






Con el objeto de propiciar un mejor co-
nocimiento de su organización a todas a
huellas personas que están vinculados a
él, el ''SENA'' de Antioquía ofrece hoy,
por m.edie de estas Publicaciones, una
recopilación de las Instrucciones impar
todas por la Dirección Nacional y que se
relacionan con la buena marcha de la Em
presa.
Caníiamos que este nuevo esfuerzo del
i'SENA'' ayude a conocer de wla manera
eficaz la estructura de la Institución para
cooperar cabalmente en la tarea de cum
pbr los objetivos patrióticos que le han
sido encomendados .
Esta obra está bajo una Licencia Creative Commons 
Atribución-NoComercial-CompartirIgual 4.0 Internacional.
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1. DESTINA TARIOS
1.1 Personal Directivo de la Dirección Nacional y de lao Direc
clones Seccionales, para su conocimiento.
1.2 Personal de Recursos Humanos de la Dirección Nacional y de
las Direcciones Seccionales, para su aplicación.
2. VIGENCIA
A partir de la fe cha
3 OB .JE TO
Dar normas para las encuestas, que se deben realizar en el futuro, so
bre personal ocupado y necesidades de formación profesional en las si
guientes divisiones de actividad económica: in Explotación de r.limas
y canteras; 2.3- Industrias manufactureras; 4 . Construcción; 5.. E=
lectricidad, gas, agua, servicios sanitarios; 6. Comercio; 7- Trans -
portes8 almacenaje. y comunicaciones; 8. Servicios; 9- Actividades-
no bien especificadas.
4 FINALIDAD
La presente insttuccii6H tiene como finalidad unificar los procedimien
tos generales para la realización de las investigaciones en las divisio.
nes de actividad antes mencionadas.
5 DIS POSICIONES
5. 1 Gene ralidade s
5. 1. 1 Objeto y finalidad de la encuesta.
Las encuestas generales de mano de obra que realiza
el SENA tienen por objeto principal conocer de una ma
nena detallada, confiable y completa el número de
personas ocupadas o que se ocuparlbn en un futul'o
próximo, en la 9 distintas actividades económicas y
ocupaciones, como también el número de el:as que
necesitan íorrr. ación profe siónal.
Por medio de ellas se quiere conocer ademán algu-
nos aspectos de carácter general. como las op:dones
de los apostantes sobre los ¿ursos que conside':an de
mayor importancia. la experiencia que han ten:.do con
l06 aprendices, sugerencias y cri'ricas para mejorar
los servicios, etc
La finalidad de dichas encuestas es la de disponer de
informaci6h básica para la programación general y -
detallada del SENA a niveles nacional, seccional y «
de Caztros de formación.
Otra finalidad de importancia eg la de rewiir la infor
moción necesaria para la elaboración de una clasifi
cación nacional uniforme de ocupaciones, la cual es-
se urgencia para el SENA y para el país.
Es conveniente añadir que de ninguna manera los da+
tos de la encuesta debe ser usados con fines impoai-
tivos, es decir, para lograr que empresas que no es
tán aportando lo hagan. Si ésto $e hace, no tardará-
en llegar el momento en que los Directivos de los es
tablecimientos nieguen su colaboración para la en -
c ue s ta .
5 . 1 . 2 Unidad estadía nca .
La unidad estádilbtica es el establecimiento. conside
Pando como tal a una fábrica, wi taller, un almacén,
un hotel, un banco, etc. que funcionen con admini6 -
traci6n y contabilidad propias. Una empresa puede
comprender uno o varios establecimientos en la mis
ma o en varias actividades económicas.
5. 1 . 3 Universo estadístico
La encuesta debe cubrir todos los trabajadores de los
establecimientos que en virtud de la ley 58 de 1. 963-
deban aportar al SENA. estén o no haciéndolo c:fecti.
vamente, ubicados en las diferentes Seccionale $ del-
paíb y que pertenezcan a las divisiones l a 9 irclusi.
ve de actividad económica. Pera la división 0: agra
cultura. si.lvicultura, caza y pesca, tanto la exten$i6n
como la metodología de la encuesta serán diferentes
y 9e determinarán posterior'm.ente.
5.1. 4 Periodicidad de la encuesta.
La encuesta deberá ser ejecutada cada dos años em=
rezando en 1. 966. En las Seccionales en las cualeB-
en 1. 964 no se realizó la encuesta o se hizo en forma
fraccionaria, ésta se deberá efecttnr o terminar en
965.!
5. 1. 5 Epoca de la recolección de los datos.
E$ importante que la época en que deban ser efectua-
das las visitas a los establecimientos para recoger +
los datos, no coincida con períbdbs en los que aquéi
Ilos tengan l:ecargo en sus operaciones de producción
o de ventas, pued por una parte es posible que no es-
tén dispuestos a distraer tiempo de su trabajo para
suministrar dat08, y por otra, puede haber candi.cio.
neg extraordinarias de empleo.
También eg importante, por lo menos para las Sec-
cionales tipo A A y B, dividir el trabajo de reco-
lección de datos en épocas diferentes seglñ! las divi-
siones de actividad a encuestas
En consideración a lo anterior, la recolección se de
berg hacer en las siglüentes ¿pocas del año:
5. 1. 6 Criterios pera hacer la encuesta
Tres criterios se deben tener en cuenta al hacer la
encuesta. Enos $onf en orden de prioridad:
a. La buena calidad de los datos. Es decir, que
sean completos, exactos y respondan a la rea
lidad.
TIPOS DE Í DIVISIONES ' '
l IONAL 1 1, 2.3, 4, 5, y 7
DIVISIONES
6. 8 y 9
A«l, A y B Febrero a Mayo Jtüio a Octubre
CYD Febre ro a Octubre
b. La eaonomiá de tiempo. Es deeire que no se debe
demorar la ejecución de laa distintas etapas de la+
encuesta m.áo bem.po del que sea eotrictam.ente ng.
cesado para obtener datos de la mejor calidad con
al nivel de c08tos razonable.
e. La econom.iá en ].os gratos. Esto quiere decir qln
no se debe emplear más dinero del que sea estric+
tamente necesario para obtener datos de la mejor-
ea].idas.
En resumen la encuesta debe arrojar los mejores da-
tos posibles con niveles de dtu&cii$t y costos razQnae
ble 8 .
5. 2 P]aneaci6ti de ].a encuesta
Antes de empezar cualquier trabajo eg de capital importancia pre
ver a planear el desarrollo de todas las tareas. operacig
ñes y pasos que habrá que ejecutar para lograr el objetivo que ee
persigue. Si esto no se hace asia y se improvisa. se corre el pe
logro de que el objetivo no se logre. o se retrase Q $e desmejore
s & ca].idas.
La !nipoptancia de [a etapa de p]aneaci6n es especia]mente vá].ida
para aquellos trabajos en los cuales laa etapas están encadenadas
de ta]. manera que el éxito de wlí de ellas condiciona el de todas
las siguientes, sin que sea posible corregir loa defectos de lma de
ellas con la perfección de otra cualquiera. Ee obvio que la natu=
ra].eza de trabajo de ejecución de encuestas obedece a la discriE
sión precedente, pues cada paso depende del antero.or y no se pu€.
den compensar loo defectos de undo, con los aciertos de otros:n
si falla la selección de los encueotadores, fallará la recolección
y no será posible corregir estos defectos con una bueru codificar
cien y tabulación de los datos. por ejemplo.
La siguientes es la lista míhíma de aswitos que hay que prever y
definir al hacer la planeación de la encuesta:
5. 2. 2. 1. Determinación de las fechas de iniciación y de finali
zaci6n de cada una de lae etapas del trabajo
La fecha de iniciación de las labores de la encuesta
debe es.tap fijada de tal manera que el per!'odo ea que«
so itlcia y team.ina la etapa de la rec.alec¿i6n de datos-
no coincida üon una época en la que sea difícil recoger-
los o en la que existan bendiciones exttaotdinati.as de-
emp!eo en loo establecimien'tos a encwstat (pór ejezn
plo: vilbpera de Semana Santa. Q de Navidad para el
cabo del com.ercio; lált+m.os meses del año para el caso
de la indústria, etc. etc. ). De todas maneras las fe
chas de iniciación y de finalización de cada etapa de la




Volumen de trabajo a ejecutar en cada etapa
Dificultad de dicho trabajo. (E8 más difi'cil, en
términos generales. la encuesta para los estable
cimientos de ja división de a¿tividad Z.-3 que para
loa de la división 6, por ejemplo.
c . Personal disponible.
d Recursos financieros y elementos disponibles
Para la representación gráfica de la planeación eH el.
tiempo, es conveniente asar gráficas de Gantt (Ver
Anexo l ).
5 . 2. 2. 2 Personal necesario para llevar a cabo la encuesta.
Con babe en el número de establecimientos a encues .
tar, en las actividades económicas a las que pertene -
cen y en el tamaño (medido por el número de trabajado
res) de los mismos, se debe determinar el número de-
persona8 necesarias y las cualidades que deben tener lao
ml s ma 8 e
Al determinar el número de encuestadores es convencen
te tener en cuenta que si 80n muy pocosp $e retrasa la
recolección de los datos y si oon muchos, se complica
la supervisé.ón de aquellos y es más difícil lograr wia
buena unidad de criterio.
5. 2. 2. 3 La Distribución: del trabajo a ejecutar entre las dile.
z'entes oe:rsonaa q:!g qgb$p }ptg1lvenir an la encuesiá.
Debe hacerse primero la distribución por etapaal ee
decir, se debe definir que participación debe tener ca
da persona en la ejecución de cada etapa
Al distribui'r el trabajo de la etapa de recolección,
hay que tener en cuenta que la persona encargada de
la di.iección de la encuesta debe hacerse cargo de la -:
recolección de loo datos en los. establecimi.entes de ma
yor tam.año. El nene ro de establecinüentos que ha de
asignarle así' mismo deberá poderlo enctnstar trabajan-
do media jornada para que el resto del tiempo lo pueda
debi.car a la dirección general de la encuesta y a la ci:í
nca de los farm.Diarios. En establecimientos demasia
do grandes e8 conveniente solicitar de las direc+.ivas,=
previa promoción de la encuesta, la cooperación de
funcionarios de los m.irmos establecinüentos pal'a la ¿
recolección de los datos; a estos funcionarios se: les de
berg dar un entrenamiento suficiente.
La recolecciign de lóa dat08 en el resto de los estable-
cimientos deberá distri.brill'oe entre loé encuest:.dores-
procurando que en lo posible a ¿ada üno de ellos se le
asigne establecimientos perteneéienteé a una solia o a=
unas pocas actividades económicas. Con ésto sa busca
que se familiaricen con los procesos, oficios. r.iaqui -
nas, etc. , de la actividad que encuestas. lo que lógica
mente contribuye al buen éxito de su labor.
La forma anterior de distribución del trabajo ataqué -
reqtüere m.ayer transporte que la foom.a tradicic.nal de
distribución por zonas geográficas,- no obliga a :-o$ en
cuestadores a pasar de un establecimiento a otro total
m.ente distinto. con el cual no están fan)iliarizados. =
En reswnen. lo que so pierde en transporte se re¿upé
ra con creces en experiencia, en especialización, Por
otra parte; después de distribuil} a un encuestador los
establecimientos corre spondientes a determinada acn
vedad, se puede entrar a estudiar la distribución geo=
gráfica de ellos con el fin de pr)gramar el orden de -
las visitas de tal manera que haya que hacer la menor
cantidad de recorridos .
Ee conveniente, al hacer la distribución, procurar que
los encuestadores reciban rexnn oraciones totales a .
proximadamente iguales por su trabajo, lo cual ge pue
de conseguir asignando mayor o menor número de ea
tablecimientos, segi3n el precio determinado por íor
mu].ario, el cual está de acuerdo con la complejidad .
del Trabajo.(Para comprender mejor ésto, ver el pun-
to 5.4.5. , que aparece más adelante).
Para, hacer la díatrib\ici6n del trabajo tal como se de!
erine en el párrafo anterior eg conveniente prodtKir-
un [isb.4q de ].os establecimientos seleccionados para
enclze olaf (ver punto 5- 1. 3) distribuidos por S'ubglupoo
de actividad económica, indicando el número posilble.
de trabajadores a encueotar y el precio por fo rmd.a =
rio. . (Ver Anexoll). Para producir este listado 8e «
pueden usar las siguientes fuentes : Registros de a:po!.
tanteo al SENA, eqcueetaa anteriores del SEN.A, lia -
tad08 del l.C.S.$..:, datos de las Cámaras de Camera
cio, Censos levantadla por agremiaciones, etc. etc.
5. 2. 2. 4. Los eletDeutosi y servicios pg$glgr glr
Al hacer ].a planeación de la encuesta es conveniente
no olvidar los elementos y servicios necesarios para
poder ejecutar cada etapa, cada paeQ,en el momento
oportwio. Detalles como la papelerío.,, lóa lápices, las
facilidades de transporte, laa tarjetas de presentación
etc. etc. , pueden retrasar y aún arruinar la ejecuci.ón
de wia encuesta.
l.AS DEMAS ETAPAS DE LA ENG(JE$;TA
5 ..3 ..1i.. +q !glpo1llgBgig.gg g:plg etaoa .
Esta es wia etapa que sudé pmitü"se y que ee inai:s
pénsable cumplir en encuestas..dél;tipo de la que 8e veee
ne tratando por las siguientes razones:
Com.ó los em.presarioa no suelen estar al tanto de al -
g.unos de los datos más importantes que 8e les pide (
por ejemplos }ao necesidades de capacitación del per-
sand ocupadas' lüo nuevos trabajadores qtn necesita
rán en el .futuro), y como por otra parte, no siempre -
están dispuestos a suministrar información a menos
que se les interese explicándoles la conveniencia que
la encuesta tiene para sps empre8agP es indispensable
anunciarles antes de la visita de la persona que los ha
de entrevistar, la finalidad de la encuesta, la impor -
taacia que cede para ellos y las pregwitao que les se-
rán íotmuladas con el fin de lograr ou eficiente coapg.
ración y de que vayan pi'eparando sus respuestas.
5. 3.2 l,08 distintos medios que puedaE} emplearsg
Para llevar a cabo la etapa de información y Dromo
cien deben emplearse algtmos y preferiblemente todos
los medios que a continuación $e relacionan:
a Carta a cada uno de los establecimientos e Cagues
tar. . (Ver Anexo in).
b - Información en los boletines que el SENA duele
enviar a los apostantes.
c . Publicaciones en los boletines de loo gremios co
rrespondientes a los establecimient09 ancuestar.
d maciones en periodicos y radioperiódicoB.
Para llevar a cabo esta etapa de la encue8tap es Rece
saria la colaboración de la persona encargada de las-
labores de divuJpgación en la Seccional.
5.4 La recolección de los datos.
5. 4. 1. El formulario y las instrucciones para diligenc-arlo.
(Ver Anexos IV y V)
5. 4. Z El reclutamiento [a se]ecciÓn de ].os enctiestadorea.
Cuando es necesario recurrir a los servicios de en -
cuestadores ocasionales, una acertada selección de -
los mismos es fundamental para el éxito de la encue.!
ta .
5. 4. Z. l . Requisitos que deben llenar los encuestadoree
Para la encuesta de que se viene tratando, los eacueo
tadores deben llenar los siguientes requisitos:
a Sexo preferiblemente masculino.
b
C
Edad: Entre 20 y 35 años.
Estudios: Secundaria aprobada como mñiimo.
Preferib].emente con 2 o más aííos de estudios en
una de lassiguientes carreras: Estadística, Eco.
miáp Inger! loft'a, en cuale+qtdera de 8u8 espocialidadeB. Los-
aspirantes pueden aer eotudiantQS, siempre y cuando puedan+
dedicar 4 horie diarias a encuestas como mñiimo, entre 8 y=
12 a.m. y 2 a 6 p. m.
d- Experiencia: preferiblemente con experiencia en supervisión
Q recolección de datos de encuestas.
e- Cualidades FI'sicae buena salud, buen a8peeta.
f. Cualidades oii;uicao : Aptitud general. aptitud numérica, obje
tividad. facilidad de exp=eaión, so¿habilidad, responsabilidad
dinamismo.
Entro dos aBpiranteB que reunan idetíticas cualidades de las en\D+
ligas.aptelig!!p$plg . se deberia eíégii'il
medio de transporte pues esto le facilitaría el trabajo.
5 . 4. 2. 2
Pueden hacerse por medio de avisos en la prensa o en la radio y
estableciendo contacto con las Faclütades correspondientes a las
carreras anteriormente enunciadae.
5. 4. 2. 3. !!a inocripci6n de lo! glp!!alte!
Al llegal' los aspirantes debe inscribí'rseleB en hojas preparadas
para el efecto. (Ver Anexo VI). Estab hojas deben aer llenada8
en manuscrito, con el fin de conetatar si el aspirante tiene letra
legible. Los aspirantes que no tengan letra legible deberán aer
de 8 callado 8 .
5. 4. 2. 4. La Selección de l08 enc\notadores.
la. etapa: Seleccionar con base en las hojas de inscripción, los-
aspirantes que cumplan los re qtüsitoa de los ordinales a
con el que se acaba de mencionar Sobre la escritura.
Za. etapa: De entre quienes hayan pasado la la. etapas seleccio-
nar los que cumplan los n quisitos e- y fw, por medio de entrevis
taa y prueban aicotécnicas.
3a. etapa : Someter a quienes hayan pa.sada la etapa anterior a un
período de entrenamiento y de acuerdo con los resultados obtenidos
hacer la. selección definitiva para la contratación.
5. 4. 3 El entrénam.iento de loe encuestadoree.
No obstante que por medio de lma buena pre cci6n de los encuea
tadores se haya logrado reclutar personal de excelente- calidad y
con experiencia en encuestas, debido a la naturaleza especial de-
investigación quo s& 'Heba tra'Bando. e8 noeesax'io somotep dicho personal. a wle
pex'íbdo de entrenanñentol intensivo dtuante una oemaaa apFoxima+
demente.
Mientras se prepara el ''Manual dd. Eecueetador del SENA''. ee e-
numeran loa ptmtos principales cobre los cuales debe versar el -
mencionado entrenamiento.
a . Conocimiento del SENA.
Híetoria y desarrollo.
Objetivos
Disposiciones legales relativas al SENA
Estructura de organizaei6n
Finaaciam.iento
Modos de for moción
Centros de formación
Oficios on los que oe está dando foraueión
Información general sobre aportes. certUicados de paB e
y calvo, contrato de aprendizaje, etc. etc.
División de Rec\n'soo Humanos : organización, objetivos,
funcione 8 .
Visitas a centr08.
b El objetivo. la finalidad. la wiidad eotadibtiea y la extenaiijn
de la encuesta.
e La técnica de la entrevista para la recolección de los datos.
d.
e
El diligonciamiento del formulario.
La técnica de la deoeripci6n de ocupaciones.
Prácticas de entrevistas oupervisadag dentro del grt4)o.
Al terminar el entrenamiento se debe evaluar a loo aspirantes por
medio de :
a- Enc vastas simuladas.
b. Examen escrito sobre los temas tratados.
5.4.4 La forma de contratación.
Los encuestadoreo que hayan oido seleccionados ee deben vincxüar
por contrato ocasional (Ver Anexo VII) y remunerar por formi3la -
rio Sgllectg!!!gate diliggnciado !
Se considera que ea n:iás conveniente para obtener wi buen rendí
miento de loo encuestadoi'es ocasionales. contratar el pago por
formulario más bien que por tiempo trabajado. Al argumento de«
que por el deseo de terminar pronto loe formulari08 y obtener rá«
pidamente ou pago ae pudiera resentir la calidad de los datos rece
piladoe, se penden oponer lao siguientes razoaeo:
a Está provista una Figuraba ee]ecci6n de] personal. de ep.cue 9
tadorée en la que una de laa cualidades que se deben nr:Cair
y tener en cuenta és la responsabilidad.
b $e ha prelñoto estipulár en el contrato que se pagarán cínica
mente los formularios correctamente diligenciados a juicio.
del SENA .
¿ Se hará wia revisión diaria del tra:bajo de cada wio de lós enü
cuestadores con el íin de constatar que esté correcto.
d. Por otra parte, el pago por tiempo trabajado no asegura por
oí'mismo la buena calidad de loo datos y en cambio tiende a
dilatar la duración de la etapa de recolección. Además. ha-
ce necesaria una supervisión más estrecha y más difícil pues
será preciso controlar, ademán, de la corrección de loo da
tos. el cumplimiento de la jornada de trabajo por parte de los
encuestadores, lo cual es problemático si 8e tíene en cuenta-
que trabajan fuera de oficinas.
5 .4. 5 Remuneración.
Com.o principio general es necesario tener en cuenta que si oe ea.
pera trabajo de buena calidad(que es el único útil en estos estu -
dios). hay que remunerar lo mejor posible el trabajo de los en ..
cuestadores. Si no se hace asÚ no habrá base para exigir mucho
al hacer la supervisión de su trabajo, es decir. al criticar los da
tos
También hay que tener en cuenta que loS encuestadores deben estar
disponibles para entrenamiento, dtuante lma semana aproximada-
mente. sin remuneracii6n por parte del SENA.
Para determinar el precio a pagar por cada foom.ilario es necesa
rio tener en cuenta las siguientes consideraciones:
a Tamaño de los establecimientos.
b Complejidad de la encuesta segui la actividad económica de
los establecimientos .
C Localización de los establecimientos. Esto último hay que te=
nel'lo en cuenta debido a que por razones de simplificación
en la administración de pag08p se debe pactar que dentro dele
precio por formulario está incluíiio el transporte al est:ableci
miento respectivo, cuyo valor, por consiguiente, deberá co «
roer de cuenta del encuestador. Además los establecinüentos
lejanos les requieren maá tiempo para el transporte
Con base en las anteriores consideraciones $e deberá establece
lzarias escalas de precios para distintos tipos de formularios a
llenar
Ademia ea conveniente anotar que el pago debe haceros franca.o.
nariamente (aemanalzxlente. ha de pagarse el 50% del valor de los
formularios correctamente diligenciadoe y el resto al terminar -
totalmente la labor) con el íin de que los encuestadores tengan di-
nero con quá fÜianciar su transporte.
Los pagos a los encuestadores deben'hacerce de acuerdo con el -
número de formularios que hayan pasado con éxito laa dos etapas
de la ceil;ica.
5.4. 6. Recolección propiamente dican
Una vez que los encueotadores hayan'aida aeleccionadoa. enürena+
dos y contratados, se lea debe proveer de los siguientes demen «
tos para que inicien gu labor:
a l,estado de los establecimióntoo a encueotaf indicando los si
güentes puntos : (Ver Anexo Vill)
Razón social y nombre del esü.blecimiento.
Direcciones de la fábrica y de la oficina.
Teléfonos de ].a fábrica y de la oficina.
Espacio para anotar observaciones. Una de las observa
clones más importante es la relativa a laa r&zoncs por
lao que no puede ser encuestado algún establecimiento.





Ejemplar de [aa instrucciones para [[enar e] formu].ario.
Formtüario de comprobación de la entrevista (Ver Anexo IX)
Tarjetas de presentación cama encueotadores SENA. (Ver
Anexo X).
Para Seccionales grandes, directorio telefónico intento de la
Seccional para dejar a aquellos entrevistados que hagan con
sultan sobre asuntos del SENA, a lat cuales no pueda lebron
der el encuestador .
g- Papel blanco, lápices con borrador. un portafolio marcado.
Los encuestadores ocasionales deben ser acompañados en su pri.
mera entrevista por un encuestador permanente con el fin de cold.
probar su desempeño y de asesorarloa.
Debe darie instrucciones a los encueotadores para que hagan en
trega diaria de los formu].ari08 diligenciados a quien esté dirigie=
do la recolección.
5. 4. 7. E! controi de ].os encuestadores.
Este control consiste en determinar si el eneuostador oí'está de-
dicando a encuestas lm tiempo suficiente eomo para terminar ou -
trabajo en el periodo previsto; y en determinar oi la calidad de los
datos e8 buena.
Para verificar la realidad de las entroviBtas de loe encuestadores.
para tener una idea del tiempo que estáa dedicando al trabajo y p2.
ra conocer la duración de las entrevistas, se debe exigir con las
formas E eopondientes a cada establecimiento un certifica.
do firmado por la perdona entrevistado (Ver Anexo IX).
Para verificar la calidad se debe usar el i-Manual de Cri'nca de -
los Formularios''. (Ver Anexo XI).
l,a crt'liga de los formularios debe ear-hecha por quién está diria
gienda la recolección de los datos en las siguiente forma:
a Al recibir el formulario del encuestador debe hacer un ex3 -
men rápido de] mimmo para verificar que ge hayan ].cenado tg
dos los óapacioo de acuerdo con laa instrucciones. Si encue2.
t ra irregularidades debe pedir explicaciones al encuestador+
quien por haber hecho e8e miom.o díb la entrevi8ta8 e8 posin
ble que tenga en su memoria las aclaraciones del caso. Si no
es posible aclarar en el acto las irregularidades del formtb.
rio. se debe retornar el encueotador para que lo corrija o
complete con una nueva vioih. a] estab].ecimiento. La convex
ciencia de esta primera crítica del formulario, radica en que
por ser hecha enseguida de la recolección de loo datos, per«
mite hacer aclaraciones con bastante facilidad. Ademán. de-
muestra al encuootador que su trabajo es revisado continua«
me nte .
b A']oo formu]arios que han pateado ]a primera crñicap se ].eo
debe hacer posteriormente ima revisión más pormenorizada
de acuerdo con el ilM&Hu&l de Critica de los Formüari08''.
En el caso de que en alguna de las etapas anteriores 8e sospeche
de la veracidad de los datan de xm formulario, 9e deberá hacer
una visita de comprobación al establecimiento correspondiente .
La persona qtn efectúe la cri'fica debe firmar el formulario en el
lugar correspondiente y anotar las fóchao en que lleva a cabo ca
da wia de las 2 etapas descritas anteriormente.
5. 4. 8. La recolección en municipi08.. alejados. con peque$Q zlúmQlg
de Establecímientoe .
En aquellos m.tmicipios que tengan menos de cinco establecimien+
tos de pequeña im.portancia y en los que por razón de su ubicación
geogx'áfica Q da carencia de dao de co=wlic8cii$H 6ea costoso rS
coger los datos directamente, la encuesta deberá hacerse solia
tardo la cooper'avión de los oficiales municipales de estadilbticau
del DANE correspondientes a las localidades respectivas o del -
visitador municipal de estadística.
Si ea imposible lograr la colaboración de alguno de ostoa señores
la encuegb. deberá eíectuaree por correo dirigido a los estable n
cimiento s .
En los casos anteriores oe enviará a los funcionarios del DANE
o a los establecimientos los siguientes documentos:
a Carta de información y pronncí6n de la encued a.
b- Formularios en blanco.
C Instrucciones para diligencias el farm.ulario
d. Sobre eatampillado y dirigido al SENA para que Bea devuelto
el formulario diligenciado.
5. 5. Remisión de los formu].arios a la Dirección Nacional
Una vez terminada la labor de recolección y cri'nca de los dat08, se deberá
remitir los formularios a la Dirección Nacional. acompañándolos de un lis
tada de los establecimientos oeleccialad08 para encuestas distribuidos por
oubgrupos de actividad e indicando el municipio de ubicación y el núnBro -
de trabajadores, de los mismos. (Ver Anexo XII)
En este listado oe debe indicar con una Cruz aquellos establecimientos que
efectivamente fueron encuestados, eg decir, los que corresponden al envió
de íormulari08 que ae hace. Al frente de los establecimientos que no se ha
yan podido encuestas, se deberá indicar las razones de este hecho.
El listado puede producirse con base en el que se debió elaborar para el en
recto de la distribución del trabajo de la recolección de datos según el pun
b\.P -/ + Úd + &d e -l e
5. 6 La codificación de los datos.
Para los fines de la clasificación y sistematizaci6n de los datos es necesa
rio reducir a códigos numéricos algunos de ellos. Ung yez hecha la codUi-
ggg!gq g!.pe$eBario que una persona distinta haga una revisión completa de
la misma. Al hacer está ieviÉi8n se deberá hacer una marca coli'iZpiz al
lado del código revisado.
Para lograr unidad de criterio en la codificación sa ha decidido que esta 8ea
hecha en su totalidad por ftmcionarios de la Dirección Nacional.
l,os códigos a emplear son los siguientes
5. 6.1 . Código de Departan)entes
Se usará el mismo' código utilizado por el Departamento Adm.iniB
trativo Nacional de Estadilbtica. . '
5. 6. 2
Se usará el mismo código utilizado por el Departam.ente A¿miies
trativo Nacional de E start.íbtica.
5. 6. 3. CÓdi.go de Act. :da¿.e s
Mientras se elabora tnaclasiíicaciÓn nacional de actividades que
siguiendo la estFucxLuF& y metodología general de la ''Clarificación
Internacional Uniforme de todas las Actividades'' de ].a O.N. U. .
consulte la realidad colombiana, se seguirá usando la mencionada
clasificación internaciona,l.
5. 6. 4 Código de Tamaños
El siguiente será el código que se deberá usar para loa tamaños
de ].os establecimientos :
CODIGO
0 Menos de IO
De 10 a 19
De 20 a 49
De 50 a 99
De 100 a 249
].b 250 a 499
De 500 a 999
De 1. 000 a 1. 999
De 2. 000 a 4. 999








Código de Niveles5. 6. 5. 4e Or@. nización
Con el fin de clarificar !af; empresas según el nivel de organiza
ci¿in, se establecerá .nás t:aJ.de la codificacit5n de niveles ¿le olga
ni;;ación de los ef:tableci.n.ienKL)s. ''
5. 6. 6. Código de Empresas
Wn-\al \lRH'J XPI +C
Este código cs establecido al hacer la tabulaci6n electróníf:a de .
los datos y cor!'aspo=de a:. lugar que ocupa ]a razón social o ñom
bre comercial del estable-;imiento en el caso de no tener aquella'
al hacer un orden.an iento alfabético dentro de cada depara- menta.
5. 6. 7 g$qigo de Ocupaciones.
Mientras se termina una clasificació¿ nacional uniforme d:3 Ocupa
clones con su correspondiente diccionario de tl'talos ocupaciona '
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les. se deberf emploar la ''Clasificaei6n International Uniform.a
de Ocupaciozieo ''. de ]a Oficina ]ntenuciona]. del Trabajo.
5. 6. 8. C6digQ de Categoria O-cl!!pg£4gpq!
Con el fin de disponer de datos acerca del person.al con categorib.
de nnndos medias, es necesario adicionar a los c6digoa de ocupg
clones, l08 =€1ativoa  dicta categorib. los cuales serge etta -
blecidos posteriormex+: .
5. 7. I,a Tabs.aci6n de los datos.
Se hard en forma electronica segal el plan consignado en la instrucci6n No.
44.
Se deberg p=oducir lm resumed naciona].e tabulaciones 8eparadas para carla
Secciona]. y tambign para aque].loa Municipios que ae considers conveniente,
Began el casa.
5. 8. 1. EI anglisis.
A continuaci&i se indican algtnos de los anflisis que dube hager
se de los datos consignados en los formularios.
a Relaci6n porcentual entre el n6mero de establecimientos y
trabajadores encuestados y el n6mero de e8tablecimientos
y Uabajadores seleccionados para 6ncuestar por sub grupos
de actividad econ6mica, en carla Seccional y en coda mwhci-
pio
b Relaci6n porcentual entre la poblaci6n cubierta por la enclB$
ta y la poblaci6n econ6micamente active, por sub upon de
actividad .(da ser posible), en carla Seccional y en carla mimi
ctPto.
C Cflcuto de promedios, coeficiente8p fldices y proyeccionesp
references al total de personal ocupado, al que necesita ca=
pacitaci6n y al que 8e neceoitargl en un futuro BegxL} las si
guientes caracteribticas:
Ubicaci6n geogrfficade [os estab].ecimient08 donde tuba
Activida,d econ6mica de IQS e 8tablecimientoa.
Tamafio de los establecimientos.
Nive]. de organizaci6n de los establecimientoo.
Ocupaciones de los trabajadores.
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AI realiaax -bstoscflclllos se pueden efectuar todos los cruces que
$e eonaideren de utilidad, con las caracteribticas mencionadas
d. Cglculo de relaciones porcentuales entre trabajadores que -
nece8itan capacitaci6n y total -de tra:bajadores ocupados y eg
tre nuevos trabajadores que se necesitan con relaci6n al to .
tal de ocupados.
L08'porcentajes anteriorbo para coda ocupaci6n por active .
dudes. tarnafios, navel de organizaci6n y ubicaci6n geogrffi.
ca de los establecimientos .
e Determinaci6n de modelos de estructw'a ocupacional; segl3n
actividades y tamafios de los establecimientos, es dear,
relaciones porcentuales entre los trabajadores de coda ocll-
paci6n y el total de ocupados.
5. 8 InterpretaSiilp y utililqcii5n
Entre las m.61tiples interpretaciones que puede dfraele a los datos estfn
laa siguientes:
a Determinaci6n del niimero de trabajadores actuales y futuros





Determinaci6n de un'arden de prioridades re]ativo a ].as ocupa
clones que deberg atender el SEND en coda Centro.
Posibilidades de promoci6n del entrenamiento centro de la em.
pre sa .
Adecuaci6n de los planes de estudio de loscursos al nivel de or
ganizaci6n de loo establecimientos.
Det6rminaci6n de las ocupacionea exiatentes en el paid can el-fin
de elaborar una clasificaci6n nacional unit orme de ocupaciones.
f Determinaci6n de quotas de repasici6n'y de incremento por ocu
pacione8, actividades, typos de establecimientos y lugares geo
gr£fic08 .
g Determinaci6n de tendencies de incrennnto o"decrecimiento del
personal ocupadop por ocupacionea, actividades y tipoe de este
blecimientos y lugares geogrgficos.
Los ailflisis e interpretaciones propuestas en los pglrrafos anteriores no
tienen carfctertaxativo; ademfs de los enunciados pueden hacerse todoa
loa que se conaideren conveniences seg6n el capo.
La Direcci6n Nacional, barf anglisis e interpl'etaciones de cargcter genes
ralpara el pali y para coda Sectional. Las Seccionales analizargn e inter.
HTatHTfH s:n datos con mAs detalle. a Rival de deoartamento. municipio ''
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Centro de Formaci6n, Began suo necesidades.
;a.pub]]qq€i6n de.los resultados de ]g SnS RS.@
La publicaci6n eStarf a cargo"de la Direcci6n Nacional y seng hecht peen
via aprobaci6n del Director T6cnico Nacional.
Coda Sectional barf la publicaci6n de los anaOisis e interpretaciones de de
talle que hiya efectuado Began el panto anterior.
5. 9.
A LFONSO WILCF{ES MAR TINEZ
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE ''SANA ''
Seiiore 8
Apraciados Benares
EI Servicio Nacional de Aprendizaje SANA. Sectional de
, en su alfa de format y capacitar a loa trabajadorea, necesita co+
;;;;;'ia situaci6n actual de la mano de obz'a, para tenet la certeza de que los cur
sos que programs, estfn dirigidos a los sectores y o8 cios de mayor prioridad.
Para los fines anteriore8, el DENA realizarf proxim.amente, wi estudio a base da
encueata8 en today y coda wi& de las empresas y establecimientos pertenecientes
a los sectores de
con e] objeto de deter'minas ].iiiiantib de tuba jadores que requieren ser capacity
dos en cada oficio u ocupaci6h.
Para lograr lm gxito complete en este investigaci6np e'speramos costar con 8u v&w
liosa colaboraci6n sin la cud no podremos llevar a felix tgrmino nu€stros planes.
A continuaci6n l6s inforrnamos Bobre la8 principales preguntas que les serge he
chas a fin de que ustedes puedan iz ' estudifndolas y dar la inf orrzuci6n mfs exacta




Personal ocupado en carla oficio. distribuitio por 8exos
De esa 8 personas ocupadas en carla ofiCiOe cugnta8 neceaitan capacitaci6n




N6mero de trabajadores nuuvos que necesita en coda oficio, pal'a atender
a posibles ampliacione8 de su empress.
Oficios u ocupaciones que'Ustedes consideran que se debieran atender pre
ferentemente con curses del DENA .
Queremos manifedar adem31s, que todos los datos que tutedes suministren a Dues
tro fwicionario son estrictamente confidenciales y se utilizarfn exclusivamente pa
ra programar las actividadea del SANA.
Agradedelhdoles la atenci6n que le preston a la presence y al fwicionario que loo vi--
sitarg, la cHaI redtmdarf en mejores servicios del DENA para 8u empresap e6 gram
to guscribirnos a centos y seguros servidores,
22
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Estudlos. EncB988a sabre personal acul. tamente las instrucciones
Todos los datos que se obtengan en este cuestlonarlo son
absoluhamente confidenclales y reservadosl Se utilizar5n
clustvamente para las estudlos que exlge la planeaci6n de la
actividades del Sera y se publicar5n en forma globalcon los
datos de otros establecimlentos del Depth. o de la mlsma
tlvldad, hacienda alus16n a las inf ormaciones obtcnldas, por
agrupaciones ocupacionales o econ6mlcas, perk en ningdn casa
a empresas part lcu fares.











Nombre o raz6n soc I al
Nombre comers la I o Slg I a
f,lombre de I prop I star i o
Nombre de I d Irector o gerent e
Dlrecci6n de la gerencla Munlclplo
Dlrecc16n de la f5brlca o lugar de operaclones Munlciplo
Acttvldad principal del establecimiento (anotar una sofa, la m6s importante)
Otras actividades Import3ntes
EI mayor volumen de sus ventas se reallza al por mayor al por manor
Prlnclpales productos que extrael fnbrlca, arena, construye, reparaf vande
transporta, o servlcios que presta el estableclmlento.
Personaltotal permanenentemente ocupado
Nombre(s) de la(s) persona(s) entrevlstada (s)





SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE ''SEND ''
Direcci6n $ecciona]. de






EDAD ESTADO CIVIL LUGAR DE NA CIMIENTO
TIE MPO DE RESIDENCIA EN
DIRECTION HABITUAL
De la re sidencia
TE LEFONO: De la Oficina
Del lugar de estudios
A bOS :
pri«lada(1)(2)(3)(4)(5)(Tache el n6mero correspon.
Secundaria (1) (2) (3) (4) (5) (6) diente con -«a X).
Universitaria(1)(2)(3)(4)(5)(6)
ESTUD IOS
EN CULL UNIVERSIDAD Y FACULTAD ?
OTROS ESTUDIOS: (Especificar la close de estudios
cimiento donne fueron cursados
OTROS CONOCIMIENTOS ESPECIALES
que presta sus servicios y el tiempo que lleva en la
misma. Si es estudiante. iadique qu6 close de estudios Lace y en qu6 aHo este
matric ulado ).
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EXPERIENCIA EN ENCUESTAS: (Si tiene experiencia en el trabajo de Encues
tas. indique en qu6 clasps de encuestas ha
trabajado y a 6rdenes de qu6 persona).
OTRA EXP ERIENCIA (Detalle los cargos que hays ocupado y el tiempo que ha
ya permanecido en coda, wlo de ell08).
I'I: PN.CUESTAR -?
DE QUE HORAN A QUE HORNS ?
ESTE HORARIO SYRIA EL MISMO EN CUALQUIER''EPOCA 'DEL'ANO?'
EN CASA NEGATiVO iNDiQUE LOS HORARIOS .QUE-Ponnix" TRABAJAR 'EN LOS
DISTINTOS MOSES DEL ANO.





SERVIC10 NACIONAL DE APRENDIZAJE tiSENAti
Division de Recur so$ Humanos
Secci6n de Estudios
ENCUESTA SABRE PERSONAL OCUPADO Y
NECIDADES DE FORMACION PROFESIONAL
l INS TR UC CLONES GENERALES
l EI encuestador debe tenet en cuenta que la finalidad de la encuesta es la
consecuci(5n de informed objetivos y exactos que permitan apreciar cuag.
titativa y cualitativamente las nece si.dade s de capacitaci6n del personal.
actualmente ocupado en los establecimientos a visitor, y de formaci6n de
nuevos trabajadores, con el f.in de programar las actividades futures del
DENA. Por lo tanto debe trabajar con wi gran sentido de responsabilidad
procurando obtener informaciones veridicas y completes de laa personas
que entrevista.
2. Los encuastadores deben $er pacientes, corteses y tenet tacto para ven
cer la resistencia natural que tieReD muchas personas a sum.inistrar datos.
Han de plantar su5 enRrevistas para invertir el nlenor tiempo posible y ha
Cer los mayores esfuerzos para obtener la informaci6n deseada, en forma
exacta
3. La entrevista se ha de efectuar c6h ].a persona o'personas q\ae'conozcan'a
mejor las ocupa:ciones u oficios del'establecimiento y las necesidades de
formaci6n profesional que puedan tenet los trabajadores asignados a egos
nta r ' i A R
En los establecimientos pequefios eras personas sue]en ser e] gerente, e].
director, el adn)inistrador y el jefe de personal; en los establecimientos .
grander, los jefes de departamei)tos, secciones. tallerea, etc. , para los
trabajadores de sus respectivas dependencias. En consecuencia, las res
puestas para un solo formulario pueden ser obtenidas de diferentes verso
na s .
En cano ta] de que en e] mom.ento de ].a entrevista no $e encuentre la per
soda capacit.ada para dar la inf ormaci6n, se debe posponer aquella.
4 La entrevista ha ' de 5er hecht en un moments propicio para el inform)ante
can el fin de que este bien disp'pesto a dar las informaciones que ae ].e pi
den.
AI iniciar la dntrevista, el encuesta.dor ha de idenlificarse mostran.]o la
tarjeta de presentaci6n. Para lograr gxito en la 6RtFev;i9tap debe tej.ler en
cuenta que la natura16za de la relaci6n personal entte el encuesbdor y el
entrevistado requiere habilidad y cortese'a. La tarea inicial de lograr la
confianza y cooperaci6n- es bfsica. EI hablar amistosamente sobre {m te=
ma de interns para el entrevistado eliminarf muchas veceg la hootilidad.
o la sospecha.
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.d,eba oxpliearle CQn .daa-ipad euflea el objotiva principal de la invoetigav
ci6n que se add ante y la impoz'tancia qtw tiene la colaboraci6n de gl para
el logro de egos objetivoe. Enseguida debe asegiuar al entrevistado que:
las respuestas que dg al formula=io son de carfcte= estrictamente config
dencial. (Ver ordinales I y 2 de 'ilD:B&uccioD&& para llenar el fo='mule .
rio '', en las pgginas sig\3iantes).
7. Otras consideracioneo que debe tenet en cuenta el encuestador son las si.
guiente 8 :
No esperar a obtener la informaci6n en forma espontgnea de la persona +
entrevistada. Se debe tamar ].a iniciativa en la conducci6n de la entrevi8
ta.
Eo recornendable hablar a6nicamente lo neceoario para preaentarse, lo
graf un c]ima de cordia].idad y confianza en la entrevista y obtener la in
formaci6n complete, detallada y exBeta
Esto quiere dear qxn, a men08 que sea estrictamente inlrvitable. debi %
procurarse que la conversaci6n no se deovib hacia-temps distintos a la in-
formaci6n buscada, los cuales hacen alargar extremadamente la entrevis-
ta y pender tiempo al encuestado y al encuestador. Sin embargo} ha de
parse opo=twiidad al entrevistzdo para que naga pregtmtas. Si el entrevie
tado hiciere preguntae sabre el SANA que no pueda responder el encuesta
dor, este debe dar]e e]. telgfono  teldfonoa del SANA, e indicarle la de -
pendencia que puede absolved su conoulta.
8 Por 61timo, ea rnuy importante que, al hager las preg\Deltas, el encuesta =
dor no ge limite a leer los encabezamientos de las colin)nas que aparecen
en los formularios, los cuales son sumamente concisos en raz6n de la li
mitaci6n del espacio y pueden parecer vagus.
Por el contrario, el encuestador debe explicar claramente dada una de b 6
pregtmtas que hace, a fin de que el entrevistado pueda responder con facie
lidad y exactitud.
Para facilitar a los encuestadore8 eu labor y muy especialmente con el fin de lo -
graf unidad de criteria entre l08 mismos, se presentan a continuaci6n las instruc
cionea pi.ra iliei;ar el formulario y la definici6n y de8clE$ci6n8 iliutrada con ejem-
plos, de coda lxEio de los conceptos que include.
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JI INSTRUCCIONES PAR.A DILIGENCIAR EL FORMULARIO+-
1. PR.E;SENTACION, MIOTIVACION Y ADVERTENCIA SOBR& I.A NATtJRA-
LEZA CONFIDENCIAL DE LAS INFORMACIONES.
AI preaentarse a la entrevista, el encueatador dube mootrar su tarjeta de
identificaci6n coma entrevistador del SANA. Uha vez que el entrevistado-
la hays lei8o debe proceder a inform.arlo sobre el cometido de la encueata,
maf o menoa en loo siguientea t6rminoo: ''EI Servicio Nacional de Apren=
dizaje. eats hacienda en la actualidad wla enctnata con el fin de conocer de
una madera detallada. las necesidades de capacitaci6n del personal en co-
da uno de los oficios de coda empress, para poder prospector loo cla'soB
qua .daberd.dictar ea el futuro ''.
Luego debe proceder a pacer la motivaci6n, mis o menlo en los sigxlieates
t6r min0 8 :
!'Es de gran importancia este encuesta para el SEND pubs por medio de w
eUa podrg oriental sus servicios hacia la satisfacei6n de las necesidadea de
formaci6n de los trabajadores. Tambign es muy importance para las am .
presas porque de la exactitud con que sean respondidas laa preguntas. dew
Reade el que en un futuro pr6ximo el SEND pueda abrir curios apropiados
para aatisfacer las necesidades de capacitaci6n y formaci6n de sus trabaj2.
A continuaci6n el entreviotador poocederf a advertir al entrevistado que
los datos que $e obtengan serfs absolutamente confidenciales y reaervados
y que 8e usargn exclusivamente para programar las actividades futuras
del DENA .
Una vez que 8e haydn cumplido estes tree pagosp debe empezar a tamar .
los datos en el formulario explicando muy bien al entrevistado laa pregtm
tas con el fin de evitar respuestas ambiguaa o equiv'ochs.
2. DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO.
A continuaci6n se dan las inotruccioneo sabre la madera de pacer lae Free
gwitas y de registrar las respuestas en el formulario y se defined los conn
ceptos inclui8os en elias con el fin de que todos los encuestadores obren =
con el mismo criteria.
PAR 'lE I DATOS GENERATES DEL ESTABLECl}.aENTO.
:-al.3.1.f.f.g.=2=!.= .!i.f=..t.olli.!!s-.!!.! .!.Lny:=lf.! .R&i.!L!.a. :.s .! f.f:.1 2.iB6 owiuine:Hi U
i.ii.l;bJlli}.i..li..Bild.i.i..b..fjjg-a.g.:.2. .X..f.:=..tly-a.r.k-a-.Elgin.2.-U.f
$e va levendo. -: = =. = :
Establecimiento: $e conaidera coma tal, una fgbrica, lm almacgn, un banco, un -
hotel, elle. . que luncionen con administraci6n y contabilidad propias. Una empresa
puede comprender wio o varioo establecimientoe en la misma o en varian activida
flA a .a. rain-Bn 45..i,-ini #+ s a
1. Nombre o raz6n social.: En este lugar se coloca el nombre !£921. del eaw
tabliiimiinto, cuand6 gate este constituido en forma de sociedad. EI .
nombre o raz6n social es el que figure en la escritura de constituci(5n y
puede ser diferente del nombre cor'aercial o sigma.
Ejemplo de raz6n social i'Alm&cenes Generale8 de Dep6dto Gran Colom
bia S. A. ll
Si la empress no tiene raz6n social se debe indicar este hecht en el ren
g16n correspondiente asu ''No tiene ''
2. Nombre com.ercial o sigla: Es aquella denominaci6n que el establecimien
to utiliza con fines de propaganda, corraspondencia, etc. .1ll nombre co
mercial puede o no, ser diferente delpQplblfgraz6n social .
Ejemplo de nombre comercial ''Almagrfn ''.
3 Nombre del propietario: En el cano de que el establecimiento no tenga si
no uno o dos dueflos, se ascribe el nombre de los mismoa en este eapacio;
peso si se grata de una sociedad con mils de dos propietarioo oe deben ang.
tar las siglas S.A, Soc., Lada., Soc. En Comandita, Soc. Colectivae
Soc. de Hecht, etc. Began sea el faso.
4. Nombre del Director o Gerente: En este lugar se coloca el nombre y ape
llidoo compleiii deja persona que este a cargo del eotablecimiento y lo
repreoenta legalmente
5 Direcci6n y telgfono de la Gerencia: Se debe colocar la direcci6n com
pieta Begun I.e corresponda' en la nomenclature. En lugares en conde la n!
menclatura es incomplete se debe hacer referenda a alg6n sino conocido.
Este punta se refiere a la gerencia local del establecimiento, pubs puede
haber una gerencia general"en la misma ciudad o ea atta. Debe anotaroe-
tambign, el niimero del te16f ono.
6. Direcci6n yblgf ono de la Ffbrica o lpgqr de ooeraciones: Si asta se en
iuentra ubicada en el mismo edificio ie ii gerenci.a se coloca la palabra
iiidem '', siesta en un lugar distinto se registra la direcci6i en la misma
forma que se indict en el pwito quinta. Lo anterior se aplica tambi€n al
n6mero de te16fono.
7. Actividad principal del EstablecimieBtg: (Anotar w)a cola, la mXs import
tante). Se debe anotar la actividad predominantep eg dear, a la que 8e df
dmca el mayor volum.en de operaciones o genera mayor volumes de ingre
sos
Las principales actividades contempladas por la Claaificaci6n Internacio
nal son:
Actividade s Ejemplo de es%.blgcimlgplo! dedjfadoo a estae
a ctividade s :
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Ganadería Una finca dedicada a la Grib de ganado.
$ilvicultura Una empresa dedicada a la plantación y tala
de bosques .
Caza: Un establecimiento que ae dedique a la captu
ta de animales salvajes para zoológicos.
Pesca Un establecimiento dedicado a la captura de
pe ce s .
Explotación de n)h-
as, yacinüentos-
y canteras: Petroleras, minas, areneras, etc
Industria rnanuíac-
turera: Una fábrica de cervezas.
8.
9-
Consta ucción Una firma de cotratistas de carreteras
Generación, trans-
mición v distribu -
cien de electricid. Una h=t.droeléctrica aunque sea gubernamen
tca l
10 Extracción conduc.
cien y / o distribu=




gua: Las empresas de acueducto de las ciudades.







Comer cio Una drogueríáp una bomba de gasolina, una a
genda de abarrotes, lzEi banco.
Transpor te s Una empresa de taxis. una empresa de buses
Almacenaje Los almacenes generales de depósito
Coinunicacione s Las empresas de teléfonos de las ciudades.
Servicios guberna-
mentales: Las gobernacioneB, con sus 8ecretaríág, al
caldíáa , con sus: secretarilás.
18. Servicios públi
f' fl q ' F:rll.rnrin'n. allsrl v anintenrin nñhlica
19
SION Un Balón de cine, un teatro, lm estadio. etc.
20.
peluquera'a.. tD Balón de belleza, una la-
vanderilá .
En cada caso e ha de anotar Únicamente el nombre de la actividad corres-
pondiente (agricultura o ganadería, o silvicultu3'a, ete.
8
económica para la empresa. De ser varias deben relacionarme en orden
de importancia, Si no hubiese otras acn'pÍdadea importantes. $e escribi
rá la palabra ''ninguna''.
9. E} mayor volumen de ous ventas oe realiza al por mayor ? g!.pg! !!R +
nor? : Esta preglmta tiene importancia Bolo en el caso de esta +
blecimientos en loe que la única actividad o la actividad principal es el -
comercio. Según sea el caso se debe señalar el cuadro ccrreopondiente«
con lina X.
Se entiende que una empresa realiza el nuyor volum.en de suo ventas ''al
por nnyor'' cuando sug mayores ingresos los obtiene de ventas que se=
hacen en clnntíás apréciables a establecim.lentos intermediarios que sur
ten a los consumidores. Ejemplo, de estos establecimientos son las a .
geticias de abarrote8e agencias de textiles, etc.
Se dice que un eotab]ecimiento rea]iza e] mayor vo].ramen de sus ventas +
''al por menor'', ctnndo sua mayores ingres08 los obtiene de ventas di
rectas a los consumidores finales en cuanta'a.s muy reducidas a cada lmo
de los mismos: ejemplo de estos establecimientos oon: los almacenes «
corrientes de ventas a]. por menora estaciones de gasolina. cooperativaa,
de conswno, farmacias, etc.
La importancia de diligénciar correctamente esta pregunta e$ notoria 8i
ge tiene presente que de la misma depende la perfecta cla8ificaci6n del
establecimiento por aubgrupos de actividad.
10 Principale s
una emplea'a de transporte o de servicios. eü:. 9 9e dirá que extrae, pro
duce, vende, transporta bienes o prea servicios.
Si lo que estamos encinstando es una empresa'extr'activa, e$ necesario
decir los product08 principales que extrae: petroleo, oro, eBnaerald88p
carbón, etc.
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zapatos y caz'terra do cueto para mujer. o zapatos y carteras de cuero
para hombre, o , zapatos y carteras para niños.
Si $e encuesta una íábx'icade coníeccionea por ejemplo, es necesario a »
claras la clase de confeccione8. agÚ vertidos de tela para niños OP veau
tipos de paño para hombres, etc.
Si lo que estamos encuestando es"una empe'esa de transportes, es neceaae
rio aclarar la clase de transportes que I'ealiza, por ejemplo: transporte
aéreo de ganado, etc.
La razón po'r la cual se necesitan todas las anteriores eüpecificaciónes =
es la de que la codificaci&i por 8ubgrupos de actividad es diferente para
cada caso.
Los productos o servicios déjen aer relacionados en el orden de importan«
cia que tengan para la empresa.
11 consignas a:quz'e]. nB
contrato (verbal o es
coito)'o relación de trabajo en el momento de la entrevista.I' aunque algo
nas de ellas estén en el período de prlaeba o cumpliendo preaviso o solo .
trabajen parte de la jol'nada diaria (trabajadores de medio tiempos por e
jetnplo). La única persona que se tiene en cuenta como uper90nal pelma
nentemente ocupado''. sin botar vinculada por contrato de trabajo, eo al
propietario del establecimiento cuando desempeña alguna ocupación en oi
m18 iYlo .
Esta pregunta eg de gran utilidad, para comtrolar que en la ll Parte del
foom.u]ario se incluya todo e] persona]..
lz. Se debe colocar aquía
al formulario. En el
caso de que varias personas hayan sido entrevistados en el mi.sm.o estable
cimiento, se deben registrar $us nombres y apellidos completos en el «
orden en que fueron dando las respuestas.
13 Se registra el nombre del
peleona entrevistado. Si n
fuesen variaslas persónaü entrevistados, se anotará el notnbre del cargo
de cada lma de ellas. en el mismo orden indicado en la pregtmta anterior.
NOTA En la parte inferior de la primera página del formulario se encuentra la
siguiente leyenda:
No. de pliegos que corresponde a ente establecimiento iego No.
En algwios establecimientos de gran tamaño será necesario utilizar varios fern
mu].arios; en estos casos se indicará el número utilizado de formularios. La nu+
meraci6n de los mismos es paracontrolar que no ae pierda ningún pliego. =jem+
plo: Si en una empresa se utilizan cinco plieg08, entonces en el primer espacio »
ge indicará el número (5) y los mismos deben estar numerados del l al 5 en el -
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segxmdo espacio.
PAR'lE U . PERSONAL PERMANENTE OCUPADO Y NBCESIDAD&S DE FOR-
R4A CLON::
Evidentemente. esta es la parte esencial del íormtüario y de su correcto dirigen»
ciamento depende el éxito de la invesügací6n. Se divide en ocho calumnia, asl':
Co].urxma a Ocupación u oficio
Para llenar esta colunma pueden presentarse dos casos. a saber
l Que el establecimiento esté dividido en dependencias (Divisiones, Depar
tamentos, Secciones, etc. ).
z. Que el establecinüento no está subdividido; ésto suele ocurrir en estable
cimientos pequeñ08.
En el pris.er caso la8 respuestas para cada dependencia hay que obtenerlos del
jefe respectivos procediendo en la siguiente forma:
Anotar en la primera casilla de la columna (a) el nombre' de la dependencia;
Rélaclonar luego en 'mentido vertical todos los oficí08B' de 'la'dependencia ezl or
den je»árquico empezando par el del jéfep es decirl el del entrevistado;'
Una vez héEho ésto, se procederá a"llenar-para cada'oficio, todas las demás -
casílla8 de la línea correspondiente, es decirl se seguirá trabajando en senti.
do horizontal;
Al terminar con la primera dependencia, que deberá ser la más importante -
(Presidencia, Gerencia, Direcci6nf etc.), se continuará con la que le sigue
en orden lógico según la organización del establecimiento.
En el seglHndo casos lae respuestas se obtienen de la persona que mejor' conozca
las ocupaciones a oficila de todo el establecimiento y las necesidades de capaci.
taciÓn de sus trabajadores, procediendo en las siguiente forma:
Relacionar en forma vertical'todos los oficios del establecimiento en orden je«
rárquico, 'incluyendo el del entrevistado en el Ligar cora'espondiente ;
lgual que en el caso anterior, sé procede a llenar para cada oficios todas las +
demás casillas de la lúiea correspondiente en forma horizontal.
Tanto en el-primero com.o cn el aegwldo caso. es muy importante obtener del en»
trevistado el nombre com.pleno de cada oficio con el fin de poder diíerenciarloo má8
tarde. Boto último qui.ere decir que no se debe poner simples.ente vendedor, por
ejemplo, sino especificar bien el oficio añadiendo 'la clase de vendedor; v.gr. p a+
renté- viajero, vendedor al por mayor,vendedor de mostrador, vendedor ambulan«
tel etc.
La conveniencia de llenar primero esta columna radica en que el informante; desa
pued de haber dado la lista de oficios de su dependencia o establecimiento según -el
cabo, queda en cierto modo comprometido a responder todas las dem.ás pregun n
ta8 relativas a e80s oficios; en cambio, si $e trabajara oficio pot oficio horizon =
tnlm.nt.:.. cnn todas sus nreptmb.s. el informante t>udiera estar tentado, en caBO de
35
una entrevista larga, a agradar oficios diferentes en uno solo, con el íin de termo.
nar más rápidamente
Columna b Descripción del oficio
Esta columna es muy importante debido a que como los nombres qle se dan a los
mismos oficios varían mucho de un establecimiento a otro, la descripción de aque.
Ilos es el único medio de identificación y clasificación.
Pata obtener la descripción debe hacerse al entrevistado wia pregwita máa o-
menos en'la siguiente forma, para cada oficio : ''En términos generales en qué
consiste el oficio de. . . en su Empresa! . ''Hágame el favor de enumerar las pain
eipalés funciones y operaciones qué comprende esa ocupacion'', y a medida que ól
entrevistado las vaya enunciando se van anotando en la casilla correspondiente de
[a co].unía.
Ejemplos de descripción de ofi-clos
a Cajero Bancario: Atiende al público en consignación y retiro de dinero de
cuentan cox'tientes y de ahorros, llevando control en registradora y anotando
en la hoja de relación todas las operaciones del díá. Arquea la caja.
de seguro (vida, accidentes, in
liquida primas, llena los formu=
latios correspondientes y los hace firmar del cliente.
Es conveniente añadir que la descripción aunque corta (por motivos de espacios )
debe ser redactada en tal forma que describa el oficio lo mejor posible. Se debe
usar ]etra m.enuda util.izando las dos lú.eas en que está sub.dividida cada casilla
de la columna (b).
Colwlma c Tiene personal bajo su mando ?
Con esta pregunta se quiere saber cuántos trabajadores de los ocupados en c&dah
ofici.o tienen funciones de mando; es decir cuántos de ellos dan órdenes a otras
pe r s ona s .
Esta es una de las preguntas que requiere mayor habilidad de parte del encuesta
dor para obtener y registrar los datos correctamente.
Es necesario hacer varias preguntas para cada oficial así'
1. Los trabajadores en este oficio tienmpersonal bajo su mando?
Si la respuesta es aíirm.aviva se debe hacer una segtznda pregwita
2. Todos ellos tienen personal bajo su mando ?
Si la respuesta & esta pregunta segunda es afirmativa, entonces se registrará
la palabra ''si'' en la casilla correspondiente.
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Si. la desp\DeBÍa.  la px'inara. pr-Bgtliü. <preg'igata l) +s DegativaJ,. debe ha+
verae esta otra interrogación:
3. Ninguno de ellos fiore personal bajo su mando ?
Si la respuesta a esta últim.a pregunta es {'ninguno'', se debe tegisti'ar
la palabra ''no'' en la capilla correspondiente.
Si la respuesta a una de las dos pregtmtaa anteriores (2 o 3) indica quo
alaunoo de los h'abajadores de la ocupación que'oe está regietrandoi ¿
tienen mando sobre otras personas se debe hacer esta otra preglmb.:
4. Cuántos de elld8 tienen mando ?
Al conocer la respuesta se debe anotar en
la columna (f) + discriminados por.sexos,
¿olunmalc) debe re.
'si''i
Hecho ésto gé debe anotar después dél nÚltimo ficio registrado en la co-
lxmma (a) (recordamos que ésta columna se debió llenar toda para cada
dependencia o para todo el establecimiento, en sentido vertical, antes
de comenzar a trabajar en las deYná$)p de nuevo H. nombré del oficial u
que sé viene tratando. 'AI' frente de este nuevcíregisttó Ból afibib eü la
¿aSillá cortespondíenté de la columna (c) se debe anotar la palabra ''no''
y en las casillas 'Correopondientés de !a'Columna (f) se anotará el núme-
ro de trabajadores ocupados q\@ no tiene mando, discriminados por se«
xos. Los demás registros de esta línea se harán a su turno .
Aclaremos'que'es impre scindible registrar en casillas separadas a loa
üabajadores de un n)msmo oficio qué ttenenqBndo'pobre otros , de l08 -
que nq lo tienen , debido a que si se regis'haran en la rlü$m3 camilla do
la columna (á), no ae sabría silas rémpuestas siglliéntés v.gr. , ''cuan
toa-necesitan capacitación?'' se refieren a los que tienen nxando o a los
que no lo tienen. Además la codificación para estos doa tipos de \m mi!
mo oficio, es diferente.
Co].anna d. Nom.bre, tipo, n)arca o cal .cudad de las máquinas
Si en lm oficio se reqü.ere el empleo o manejo de máquinas se debe anotar en la
casilla correspondiente el nombre, el tipo o tipos, la marca o marcas y la capa
cudad productora de las mismas.
Para mejor comprensión de la preg\mta definimos o indicamoo con un ejemplo
el sentido de cada uno de loo t¿rminos utilizados en la misma:
l Nombre. El que $e le dé en la industria en general, ejemplo
ciibir8 camii5n, molino. etc.
2 =2o. Puede ser automático, manual,' eléctiiCOe dé'gasolina, diseel, etc.
Debe indicarle cuáles de estas caracterilsticas posee la máquina o equipo,
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asípor ejemplo máquina de escribir eléctrica , Cami.ón Disel.
Marca. La de fábrica, asi'l
Disel, Auoün Colm.olores.
máquina de escri.bir eléctrica IBM. camión
4. Capacidad Ejemplo camión Dísel de 7 toneladas Austüi Colmotores
La utilidad de la anterior pregwlta radica en que con babe en ella el SENA puede
determinar los equipos con los que debe datar los talleres para la enseñanza de
cada oficio. Además sirve en la etapa de codificación de los datos.
Colu.,.;:a í
En esb, colwxuna se debe relacionar el número de personas vinculadas en cada o+
fido, por contrato (verbal Q escrito) o relación de trabajo a la empresa, en el v
momento de ].a enüevista, aunque algunas de ellas estén en peltz'odo de prueba o
cumpliendo preaviso. o bien, solo trabajen parte de la jornada diaria, (trabajan
dotes de medio tiempo, por ejemplo). Se debe hacer lma llamada en la casilla--
ri ToH.lit de esta columna y hacer la observación corre8pótidíente n la Parte +
IV del formulario (Observad.ones). La única persona que se tiene en cuenta co +
mo ''personal permanentemente oc\lpado'', ain estar vinculada por contrato de
trabajo, es e]. propietario del eBtablecinüento. cuando desempeña alguna ocupad
cien en el n)isso.
La columna que nos ocupa se divide en 4 BubcolununáB: eH la primera y seg\nda
se anobn ]os-trabajadores vincu]ados a]. establecimiento en cada oficio según n
gexoíen la tercera se'totalizan las dos anterioresi La cuarta subcolumna a sea
duidé dice ''cuántos' necesitan capacitación"p e8 de capita]. impor'tanda; en ella n
se -debe consignas el número de trabHjadore's (8in dlotíbgos de seXO) de loo actué
mente ocupados eñ' cada oficio. e$ decirl' dé los qtlb 8e anotaron en la g\ibcoluin« '
na inmediatamente anterior (total) que necesibn ser capncitadon para'ejecutar me
jor' su trabajo,'o para' ser promovidos a otras ocupaciones, o sea aquellos 'airo
miijor desempeño en"el trabajo'o su-traslado a otr08 cargos podria lograrse por
medio de cursos de entrenamiento en la tecnología o en la práctica de $u ocupa
cienl ©
Es%. pregtmh. requi.ere mucha habilidad del encueab.dor, pues existe una tenden-
cia general por parte de laa personas entrevistados a considerar que todos o casi
todos su3 trabajadores necesitan'capacitación o bien que ninguno o casi ningunos
la necesita. Se debe aclarar pues al entrevistado, que lo qllü ae quiere avec'ignat
es el número de quienes por no conocer bien la tecnología del oficio o faltarles
práctica, deberían hacer cursor para mejorar el desempeño en el trabajo o p2.
ra 8er promovidoo a otros cargos.
A]. hablar de tecnología hacemofreferenci&'a los conocimientos indi8peneableo --
para compBeni3er el procégb de' ejecución de taz'eas y opel'acioneal a loü conoci-
mientos eelaciohados de ciencias. maaemáücas, dibujo, lenguaje. etc.'; a los
conocimientos técnicos mág ptoftmdoa que puedan ampliar la capacidad del tra-
bajador. para ejecutar y tareas y operaciones y a conocimientos sobre aormasn
de seguridad.
No LJ
en el SENA. Debe m.arcas
se con una X el cuadro correspondiente a la respuesta del entren'estado.
3 Qué resultados ha obtenido ? Muy buenos ]:] Buenos [:]
Regu[ares [...i Ma]os C]
Si la respuesta a la pregunta No 2, ha sido afirmativa, se debe preglmtar:
liCóm.o clase.ficará usted los resultados obtenidos con esos aprendices: Muy
buenos, buenos, regu]ares o =&].os?ii . De acuerdo con ]a contestación de].
entrevistado ge debe poner X en la casilla correspondiente.
4. Sugerencias o criticas para mejorar !os servicios de]. SENA.
Se pregunta al entrevistado n tiene ai.grana auge;encia ó critica que hacer al
SENA para que mejore sus servicios.
Tanto estas respuestas como las anteriores le sirven al SENA para conocer
la opinión general de los entrevistados acerca de los servicios que presta.
PARTE IV OBSERVA CLONES
En este espacio se anotan las observaciones personales que el ente'evistador crea
conveniente para mejor interpretación de los datos del formulario. Se deben usar
llamadas, cuando las observaciones se refieren a algún punto del formulario.
REGISTR O DE ENTREVISTA
Al terminar la entrevista el encuestador debe llenar en el formulario ''Registro -
de Entrevistado'', los espacios correspondientes a su nombre, el diá y horas de
la entrevista, al nombre y cargo de la persona entrevistado, al nombre del esta
b].ecimienta y al mwiicipio de ubicación de] establecimiento; ],nego pedirá al ente!.
vistado firmar dicho registro) el cual deberá ser wtido con ganchos al formula
rio o formularios correspondientes.
Si en un establecimiento se entrevista varias personasf se debe llenar wz regis
tro de entrevista para cada una de ellas.
RECUERDESE LO SIGUIENTE
a Es muy importante leer y releer todas las instrucciones anteriores hasta




Todo formulario debe llevar la fecha en que fue dilígenci.ado y la íirrna del
Encue s tavor .
Se debe trabajar con lápiz escribiendo en forma muy clara y sin hacer bo
drones que dificultes el procesamiento de datos.
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d) Excepción hecha de los espaei06 para c6digoef nin.guao otro debe quedar v
en b].cinco. asi'por ejem.plaf 8i el establecimiento no ilene tele'lono, se de«
berá indicar tal hecho con las palabras ''no tiene'', si por ejemplo en una -
ocupación determinada ning\no de ].os trabajadores necesita capacitación.
9e deberá poner \u guión en la capilla correspondiente, y no dejarà.a en
blanco.
A LFONSO WILCHES MARTINEZ
DiJ'ector Técnico Nacional.
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Columna Clase de cursos aue necesitgZpgla !p Sapagta$16g.
Esta columna ea, en cierto modo, un control de la sub.colununa que se refiere al
personal que necesita capacitación. En ella se ha de anotar los cursos que la .
persona entrevistada considera que se debe dictar a las personas que, en cada
oficio, necesitan capacitación.
Además de lo anterior, esta columna tiene mucha importancia pues da una idea
de las fallas de conocimientos que, en opinión de los entrevistados, tienen los
trabajadore s .
Columna h- Cuota de Incremento
Esta columna sirve para registrar el número de trabajadores adicionales que en
cada oficio debería ocupar el estableció.iento para atender a posibles planes de .
ampliación de operaciones. Las necesidades de personal nuevo se deben regis
tran para el período de un año, y si el establecimiento tiene planes a m.ás largo -
plazo, en una hoja anexo se debe anotar el núnB'o de personas de cada oficio que
serán necesarias, año por años hasta la terra.inaci6n de dichos planes.
Las preguntas que se deben hacer al entrevistado para que de los datos de estas
columnas pueden ser en los siguientes términos:
a Si ustedes tienen planes de ampliación de su eotablecímiento, cuántos traba-
jadores de este oficio creen que necesitarán ea el primer año de estos ?lames ?
Si tienen planes que abarquen más de un año, le agradecería me dieran los .latoa
año por año.
Al terminar de llenar la columna (h) se ha concluiltio la parte interior del formu-
lario (Parte ll).
Es muy importante, con fines de control, totalizar verticalmente la aubcolununa-
del número de trabajadores ocupados (sub-columna 3a. de la columna f) y verift
car este total contra el que aparece en la pregunta ll de la primera página del ío!.
mulario. Si son diferentes se debe pedir m.uy cortésmente al entrevistado que -
verifique los informes totales y parciales para lograr la coincidencia entre lao-
dos cifras .
PARTE ill. OPINIONES DEL ENTREVIS TODO
l Qué cursos considera usted de mayor impoltanciq v urgencia para su estable
cimiento entre loa que debiera dictar el SENA ? (En orval de importancia).-
Esta pregwita es «til para establecer un orden de prioridades.' de cu='soa, en
opinión de los entrevistados.
La pregunta puede ser hecha tal como aparece en el formulario, registrando-
al frente del número uno (1) el curso al que el entrevistado le dé mayor impar
tanda, y así sucesivamente.
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ANEXO V=
ENCUESTA SOBRE PERSONAL OCUPADO Y NECESIDAD DE
FORMACIONPROFESIONAL
MODELO DE CONTRA TO
Entre ].os suscritos: . en repre8entaci6n del -
Servicio Nacional de .Aprendizaje i'SENA'', Seccional de
l mayorp vecino de este municipi.o, identificado con la
, mayor, vecino , con Cédula No.
expedido en
contrato sobre
las: PRIMERA: El Contratista se compromete y obliga para con esta Ente.
dad, Seccional de, . p a recopilar los da«
tos, sobre las dista 'la encuesta, SEgyEDA: En la
labor de recopilación de datos, habrá de laboral por lo mel;ii'¿i;i,ii:o (4) horas
diarias, salvo los domingos y dias festivos. Diariamente, por la tarde, el m.a»
termal recopilado lo entregará a un funcionario del SENA para revisión. TERCO
RA:. Los gastos de transporten como otros que haga el Contratista. serán
de su cuenta y no de cargo del Servicio Nacional de Aprexidizaje ''SENA'', Sec-
cional de . CUARTA: EL SENA. le asia.
na al contratista hasta establecimientos o empresas p2
ra que en ellas labore ¿i'Í;''i;i6i;iii,iigii'aá loi datos. conforme a la encue 8ta
que 9e ]]evará a cabo, todo conforme a ].os cuadros, instrucciones escritas o ve!
boles que le den ].os funcionarios del SENA. QUINTA: Como pago de contra.
prestación, el SENA se obliga a pagar las sum.as que aparecai en el cuadro
anexo por cada formulario, que fuere aceptado por el SENA. como convenient!
mente diligenciado. $93jlA: Semanalmente se pagará el cincuenta por cien
to (50%o) de todo formular.io que fuere correctamente diligenciado y aceptado por
el SENA y el otro cincuenta por ciento (Sogo) al terminar el trabajo de todos los
establecimientos que ].e hayan sido asignados com.o trabajo determinado al con-
tratista o encuestador. SEPTIMA: El pagote hará por el SENA, mediante
com.probaci6n dada por é:3te, en el que conoce fue cum.olido a satisfacción. Og:
TAVO: El horario de trabajo, los medios para lograr los datos y la terminad
cien de la jornada. serán de libre elección del contratista. Ng.!11E¿: Fina.
ligado el trabajo. queda tenninado el contrato y las parten a paz y salvor ya
que la obligación del operario es entregar formlllarios correctamente diligen-
ciados y la del SENA, pagarles al precio fijado. DÉCIMA: El SENA, no obs-
tante lo dicho, se reserva la facultad de terminar ii;ilateralmente el presente
contrato. Bin que hubiese m.otivo de iadelo:ui:liza-tell,óa a guaer para. la otra parte -
cuando el Contratista se retarde en la ejecuci.6n, no cumpla las instrucciones :
que se le hieren en cualquier forma, bien por morosidad, falta de técnicas y o-
portunidad. perturbe las íinalidades que busca el SENA con este tipo de Encues
ta, todo a juicio de esta Entidad. i!!!giM.A PRIMERA: Las partes al film.ar el
presente dejan constancia de que con)o se tm.ta. de la realización de una obra a-
labar determinada previamente conocida por laa parten)es wl contrato 80bre
piato, queda terminada la relación contractual. Para constancia se firma en;





































































ENCUESTA SOBRE PERSONAL OCUPADO Y NECESIDADES DE
FORMACION PROFESIONAL
REGISTRO DE ENTREVISTAS












ENCUESTA SOBRE PERSONAL OCUI)ADO Y NECESIDADES DE
FORMC10N PR01pES10NAL
; girl; - r
TARDE TA DE PRESENTACION
El señor
ha sido comisionado por el Servicio Nacional de Aprendizaje ''SENA'' , Seccio
nal de , para realizar una
Encuesta entre los establecimientos del Ñlunicipio, con el fin de conocer sus ne
cesidades deíormaci..ónproíesional y programar los cursos respectivos.





ENCUESTA SOBRE PERSONAL OCUPADO Y NECESIDADES DE
FORMA CLON PROFESIONAL
INSTRUCCIONES GENERALES SOBRE PROGRAMA DE CRITICA DE FORMULA
RIOS
1. GENERAIIDADES
La crñica de los formularios tiene por finalidad descubrir los errores pro










Respuestas poco claras .
Respuestas de sentido muy general, en donde deben ser especúicas.
Respuestas contradictorias.
Respuestas incompletas.
Respuestas que no corresponden a las preguntas.
Mala interpretación de conceptos y definiciones.
Mlala es fritura.
Si adm.itimos que es prácticamente imposible que todos los cuestionarios sean
llenados en norm.a absolutamente correcta, tenemos que admitir la necesidad de
la crítica para mejorar la calidad de los datos.
Es conveniente observar que para que la cri'fica gea eficientes es indispensable,
tener presentes las Instrucciones para diligencias el formulario.
Todos los formularios que vayan siendo recolectados deben ser cuidadosamente
examinados por la persaia que esté dirigiendo la investigaci6n+ en la oigtüente
forma
2 PRIMERA ETAPA DE CRITICA
2.1 Al término de la labor diaria de los encuestadores se hará wia pri
mera crítica en forma rápida. para constatar los siguientes pwitos;
2.1.1 Que todas las anotaciones que en los formularios se hayan hecho sean
perfectamente legibles; esto quiere decir, que en esta prime ra etapa
lo mismo que en la segunda, hay que leer totalmente los formularios.
2.1. 2. Verificar que haya sido escrito a ligpiz y que su presentación sea co
rr e cta .
2.1. 3 Que todas las preguntas tengan su9 correspondientes respuestas y no
aparezcan espacios en blanco. Asi' m.msmo. debe constatarse la firma
del resoectivo encuestador v la fecha de recolecd.6n.
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2.1. 4. Que el número de trabajadores anotado en la pregunta número once
de ].a primera parte del formulario. coincida con el número de tra-
bajadores de la columnas ) (Sub.columna 3a. ) en la segunda parte
del mismo.
2.1. 5. Que la persona o personas entrevistados desempeñen una posición
de la que se pueda suponer la capacidad para dar información co
rre cta .
2.1. 6. Si el establecimiento comprende máo de un pliego, verificar que en
en la primera de cada uno de ell08 se haya anotado la razón 60cial.
que el número de pliegos que ha debido registrar en el paim.eros -
coincida con la realidad, y que cada pliego tenga el número de orden.
2.1. 7 Que haya sido llenado en todas sus partes el registro de entrevista.
De ser posible es conveniente hacer esta paim.era cri'nca en presencia del encuea
tudor, por si éste tiene en su memoria las aclaraciones que se juzguen neceea
rias
Después de hacer los anteriores chequeos y con la lectura rápida que se haya he
cho de]. formulario. se debe decidir si:
a) Se le devuelve al encuestador para diligenciarlo de nuevo (en el ca.
so de que no haya sido entrevistada la persona indicada y se presuina que los
datos son incorrectos, por ejemplo), o para hacer las correcciones correspo2
dientes; y
b) Si se le da el visto bueno en esta primera etapa para someterla pos
teriormente a wia segunda revisión más rigurosa.
A]. hacer esta paim.era revisión el cri'fico debe firmar y anotar la fecha en que la
misma fue hecha.
3 SEGUNDA ETAPA DE CRITICA.
Los formularios que hayan pasado la primera etapa de cri'nca y los que hayan si-
do repetidor, aclaradas y modificados en virtud de esta primera etapas se somete
rán a una segunda etapa de cri'nca mucho más detallada y rigurosaf para consta
tar los siguientes pwitos:
3.1 En la parte primera del Formularle!
3.1.1.
3.1. 2
Que se haya anotado el nombre completo de la Razón Social y/o
el nombre comercial.
Verificar que se haya anotado los teléfonos y las direcciones comple
tas, barto de la fábrica o lugar de operaciones, como de la Gerea
cial
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3.L 3. y-BrúÍjcap +tn b
sión con ].a Razón Social o nombre comercial del establociaüento y
que la misma no se haya anotado ccul nombres de productor sino con
la clase de actividad que corr.esponde. (Carm rao, industria, etc. H')
3+1+4. Verificar que a la pregunta ''Otras actividades i.mportantes'' , n0 8e
haya respondido con nombres de productor, sino la clase de activan
dad seclmdaria.
3.1. 5 Constatar que la respuesta a la pregunta lO (Principales productos -
que fabrica, vende. arma. . . . . . ), esté en concordancia CQn la 8ctiv
vidaa, principal del establecimiento, relacionada en la pregwtta 7.
3.2
3 . Z+l. En la coluilma (a) se debe verificar
Que loe nombres de los oficios estén bien especificadas y relaciona
dos en orden jerárquico.
Que en aquellos casos 9n donde el establecimiento esté organizado en
diversos departamentos y divi9ione8p etc. , ge hayan relacionado
los oficios dependencia por dependencia y que el nombre de cada una
de ellas haya aldo registrado.
3. 2. 2. En la columna (b
Verificar que oe hayan descrito en forma concisa pero clara todos
las oficios del formé)latía, como para ponerlos identificar y codifi
eal' e
3. 2. 3 En la columna (c),
Verificar que esta columna haya sido correctamente diligenciada
conforme a las instrucciones, separando como alli"se dijo, el per-
sonal que tiene mando sobre otras personas del m.ism.o oficio del que
no lo tiene .
3. 2. 4. En la columna (d)
Verificar que se haya consignado, en loo oficios que segui BU nombren
o deocripci6n requieran manejo de máquinas, el nombre, tipos na r-
ca y capacidad de éstas, o por lo menos algwias de estas caracterís+
tinasl
3. 2. 5 . En la columna í.
Verificar en los casos que sea.posible, que el sexo de los trabajado
res esté de acuerdo con el oficio.
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Verificar que la tercera sub-colununa sea la suma de las dos prime
ras.
Verificar que e] tota] de ].a sub-columna cuarta no sea mayor que el
de la sub. columna 3a.
Cuando en ].a sub-columna cuarta aparezca personal que reqtñere ca-
pacitación, verificar que en la colurxlna & aparezcan los cursos para
esta capacitación.
Verificar que se hayan totalizado todas las sub-colununas y que la
suma de los tota.lee de las dos; primeras coincida con el total de la
terkel'a y que este ÚlÍ;mio no sea menor que el de la cuarta.
3. 2. 6. En la colump.a (g).
Verificar que los cu'sos especificados en esta colununa, estén de a
cuerdo con ].os oficios de las l)ersonas que necesitan capacitación.
3. 3. En [a 'oarte ].11 rde! Formu].ario
7 nv wnHHrd-'i»-:rwnhl'i(p.iH'npB.iB%ü'.ÉHpiHaq'-n' iat !i n¿rÑ
3. 3.1 Se verificará que se haya dado respuesta a la paim.era pregwita de
es+-a parte, comparando las respuestas a la m.irma con las respues-
tas dadas en ]a co]umna g de ].a parte segunda del formulario, para
verificar la lógica y coherencia de éstas.
3.4 En la parte IV de]. Farm.ula: 0
3. 4.1 Verificar si existe pcr parte de cada encuestador, wi& tendarlcia a
no poner observaciones o a ponerlas siempre iguales o muy pared'
das , lo cual no debe oct.reir
3. 4. 2 Verificar si se h-.n hacho llamadas de cruce en los casos que haya
sido necesax'i.o .
Terra.hada esta segt:.nda etas?. de c=1''bici para lcs primeros íormularioa de cada -
encuestador, bien puede ]].egarse al convencimiento de que está bien o mal capa-
citado para la realización de las entre\:-islas siguientes. Si e$ el último caso ge
debe dar mayor entrenamiento al encuestador respectivo, hasta que se esté megu
ro de su eficiencia. Si de::sl)ués del entrenan)iento adicional no se obtiene mejoría
debe ser $us tituido.
Si a] hacer ]a cri]tica de ].os norm-darlos se sospecha de la veracidad de los datos
de aigunos de e].los, se debe efectuar una visita de confrontación al establecimiento
Una vez concluida esta segunda etapa de crítica, y aclaradas todas las dudas. el
crz'fico debe colocad s l firma y ].a í.,cba de esta segunda revisión.
A N E X O S
l Distribución dd. trabajo en el tiempo. (Gráfica de Gantt).
11 Establecim.lentos seleccionados para encuestas.
111 Carta modelo de promoción e inform.aci6n
IV Formulario a utilizar en las encuestas sobre personal ocupado y necesita
des de formación profesional.
V Instrucciones generales para diligencias la Forma E nexo anterior).
VI Fi.cha de inscripción para encuestadores ocasionales
Vll Modelo de contrato para encuestadores ocasionales
Vill Listado de establecimientos asignados a cada wio de los encuestadores.
IX Registro de entrevistas (Formulario)
X Tarjeta de pre8entaci6n
X[ [nstruccione 9 generales sobre programa de cri'fica de formu].arios
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5 DISP OSICIONES Z
5.1 General.idade s
5.1.1. Objeto y finalidad de la encuesta
5 . 1. 2. Unidad estadística
5. 1. 3. Universo estadía tick
5.1. 4. Periotdi,cudad de ].a encuesta
5.1. 5 Epoca de la recolección de los datos








5. 2 Planeación de la encue sta
5. 2.1. La importancia de la etapa
5. 2. 2. Qué aspectos debe comprender la planea
don
5. 2. 2.1. Determinación de las fechas de
iniciación y de finalización de cada una de
las etapas del trabajo
5. 2. 2. 2. Personal necesario para llevar
a cabo la encuesta
5. 2. 2. 3. La distribución del trabajo en+
tre las diferentes personas que deben in-
tervenir en la encuesta









5. 3 Información y promoción de la encuesta 7
5. 3.1. La importancia de esta etapa .--7
5. 3. 2. Los distintos medios que pueden emplear
5.4 La reco].ección de los datos
5.4.1. El formulario y las instrucciones para
diligenciarlo
El reclutamiento y la selección de los
encue $ tudor e s
Requisitos que deben llenar los encues
tadore s
5. 4- 2. 2. La consecucii3h de los aspirantes
















El entrenamiento de los encueBtadores
La forma de contratacii5n
Remuneración
Recolección propiamente dicha
El control de los encuestadores
La recolección en municipios alejados con peque





















5 . 6. 4.









Código de Niveles de Organizacii5n
Código de Em.presa
Código de Ocupaciones
Código de Categoria Ocupacional








El análisis y la interpretación de los datos
El análisis
Interpretación y utilidad 6n
5. 9 La publicación de los resultados de la encuesta.
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Peraona]. Directivo de la Dirección Nacio:ul
Pet80nal Directivo de lao SecciQB4leo
Perooaal de lao Divjoione8 Agropecl;arial de Comercio y S$r'ücioe,




A partir de ].a f9Gha
OBJETO
Reglamentar la elabora€i6n de Plañgs Bági€08 y AatBproyectos Arq\)iq$p
t6nicQa para ]a CQnsH'uewión de Centros de FormaGj6n Profesional.
4. - IN TRADUCCION
De conformidad CQn ].a l 8truceión DN+21 No. 35. 1a planeación de todo -
Centro de Fora cí6n Proíeoiona] se ]],eva a cabo mediante aplicación de
la siguiente metodología:
lo. Recolección crítica y evaluación de datos




Determinación de necesidades de mano de obra calificadas a ear
go de la División de Reeuroos Humanos.
Determinación de la ubicación de las instalaciones o accíone8 de
Formación Profesional, a cargo de la Divioí6n de Recursos Hume.
no$
4o . Plan Básico, a cargo de las Diví8iones Agropecuarias, de Corrn=
cio y Servicios o Industrial, según el caso y Anteproyectc> del -




Presupuesto de gastos e inversionesl a cargo de las Divisiones
Financiera y de Ingenieria y Arquitectura.
Plan de financiación y ejecución.
Balance técnico económico y conclusiones.
-55-
El p:orto 4o. de esta meted-ologiá se de8aFpolb. y PEes€ata deacue?do a lo
!eglamontado on b. presente lastTxuci6n .
5.. P l..AN BA SI CO
5.1. Objetivo
El Plan Básico debe presentar la forma más adecuada de satisfa-
cer-la8 necesidades encontradas. y servir de base para la elabora
cien del Anteployecto arquitectónico y el presupuesto de gastos
e ulve r Blane s .
5 . 2. Contenido
E[ Pian Bá[sico se estab]ece a partir de ].os datos sumüüetrados -
por la División de Recursos Humanos (pwitos 2o. y 3o. de la me+
todologz'a.), y de los Análisis Oct©acionales y Monograíías Profe «
globales de loa Oficios u Ocupaciones que han de ser motivos de «
Fortnación. elaborados por la Divioi&i de fin correspondiente.
El Plan Básico debe contener
,) Objetivos y Programas de Trabajo del Centro establecidos +
mediante aplicación de la Instrucción ll No. 47. Este
punto incluye:
Modos de Formación a emplear para la enseñanza de loa
desti!!tos oficios .
Duración de los cursos .
Diopoaiciones que permitirán la utilizacii5n plena de lae
Ins talacione s .
Re].actores con otros Centros o instalaciones vednas.
b) Capacidad docente del Centro. con anotación de
Puertos de trabajo.
Alumnos que pueden pasar diariamente
Promocione 6 anuales
Debe presentarse en forma de cuadro, según el modelo del
Anexo l de la presente Instrucción.
.) Planta de Personal del Centro. deducido en función de la ca
pacidad y tareas a desarrollar, ajustada al Acuerdo No. 6 .
de 1. 964 del Consejo Nacional, con el correspondiente Dia +
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d) Instalaciones necesarias de acuerdo con .la capacidad del
centro, incluyendo:
Cuadro de áreas recomendables de h.llenes, aulas y en
general, zonas de enseñanza.
Diagrama de flujo u organigrama de funcionamiento y de
más esquem.as ilustrativos que sean necesarios.
Memoria explicativa de las características básicas de ca.
da zona, $us relaciones y comunicaciones con las demás,
su capacidad.
e) Dotación del Centro, discriminada por razones y dependen.
das. - Debe incluí los eqtñpoaf máquinas, herramientas,-
ayudas didácticas y muebles de cada zona, aula, taller Q oíi
cirta del Centro.
Se presenta en forma de cuadro, seglh. e] mode]o de], Anexo
11 de la presente Instrucción (en cuado'os según los demen .
tos. uno para equipos, otro para muebles, etc. ) - La Reta.
cien debe íncluíll, para cada elemento, la descripcit5n de las
características básicas que permitan su plena identifi(.:acii5h
6.3 P re s Cata cien
El Plan Básico debe ser presentado a ].a Dirección T¿erica }.Tacto
nal en los siguientes ejemplares:
,) Original y primera Copia, para la Dirección Técnica }íacio
nal





Tercera Copia, para la División de Recursos Humanos
Cuarta Copia, para la Seccional interesada
Quinta Copia, para la División que lo elabor(5
El Plan Básico debe ir firmado por los responsables de su elabo-
ración y con el visto bueno del l)irector de la Divisó(5n. Para su u
tilizacio'n es indispensable la aprobación del Director Técnico Na.
ctonal.
6. ANTEPRO'YECTO
Una vez aprobado el Plan Básico por la Dirección Técnica Nacional, la Di
visión de Ingeniería y Arquitectura debe proceder a realizar el antepro
yecto arquitectónico de] Cen.tro, cumpliendo para e].lo laa etapas que se es
tablecen a continua sión:
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6.L- b!!eotigacjgpea.Elp$gHiga!
Tiene por objeto deterlTliaa=' las candi.clones y. €a=aetert's.tica8 de
clima, terreno. ambientales, hwnanas, etc. , en que ha de con.a...
truill'ae y funcionar el Centra, indiBpeaBables para la concepción
del esquema general sobre el cual se elaborará el anteproyecto.
Las investigaciones espel=aicas $on realizadas por el personal -
de la Di:visión de Ingeniería y Arquitectura sobre el terreno y a
barcas los siguientes aspectos:


























Aguas para u60 industrial.
Agua para ugo humano
Tratamientos de aglms














Dlíoque del problema por la Seccional
Consultas Técnicas:
Las investigaciones Especilicas 8e complementan con consultas
téciücas a los responsables de la Divíai6n que han elaborado el
Plan Básicc> y a los Expertos de las Misiones de Asistencia Técz=.





9us concepta81 estudiar conjunü.mente los resulltados de las in -
vestigaciones y precisar las carac+-eríbticas del Centro de :.cue=
do a lo establecido en el Plan Básico.
6. 3 Esquema General
Con base en los puntos antero.cr es (Plan Básico, Investigaciones
especi?leas y consultas técnicas) se establece un Esquema Gene
ral, que consiste en un boceto en el cual se plantea la solución .
adoptada, especialmente en lo tela,tivo a accesos, circulacioneo,
relaciones de dependencias y volúmenes.
6. 4. Bases del Antepr oyecto
E[ esquema Genera]. pernriite ]a e]aboración de] Anteproyecto ar




Técnicas, análogas a las contempladas para el Esquema
General;
E str ucturale s con el Ingeniero calculista;
Con las autoridades competentes (Plano Reguladorf etc. ) a
íin de ceñirse a ].as reglamentaciones municipales vigente8.
6. 5. Presentación del Antes)royecto
El Anteproyecto que la Di-fisión de Ingeniería y Arquitectura de
be presentar a la Dirección Técnica Nacional comprende:
Dibujos a escala de plantagp cortes y fachadas;
Perspectivas para !a comprensi(5n arquitectónica de los edifi
Clos ;
Presupuestos e.sti.m.ativns del costo de la construcción;
7. PROYECTO
Una vez aprobado el Anteproyecto por !a Dirección Técnica Nacional, la
División de Ingeniería y A;'qlJilectu:a procede a elaborar el Proyecto del
Centro, que comprende e! col:l,Hite, dc: Planos reqt.e::4'3os para la Garrec
ta interpretación de las obras a ejecutan, a saber:













d) Planos e str ucturales












El proyecto e$ remitido por la Dirección Técnica Nacional a la
Seccional interesada para que ésta proceda a la Licitación co
rrespondiente, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo
No. 9 de 1. 965 del Consejo Nacional. Los planos estructul'des -
podrán ser ccuitratados con profesionales o firmas especializadas
ajenas al SENA.
8 CGNCUR SO
Cuando por circwistancias especiales a jui.cio de la Dirección Nacional. de
ba r+a.lizarse el anteproyecto az'quitectálico po! firmas o proíesionales-
ajenos a] SENA, deberá re.a]i.zarpe un. Co-nctlrso Púb].ico , previa aprobé
sión de[ Consejo Nacional, cí5¿nd'.):se a ]ac siguientes normas bajad.as en
el ''Reglamento para Concursos Arquitectónicos'' de la Sociedad Colombia..
na de Arquitectos , S. C.A.
8. 1 Patrocinio
Los concursos arquitectónicos deben ser patrocinados por la Sg
ciedad Colombiana de Arquitectos para lo cual la Seccional irte.
regada, wla vez haya sido autorizada po!' el Consejo Nacion,.al, =
debe hacer [a so].:ici.t:id cal:respondlente a !a Secciona] rest:Ceti -
va de la $. C.A. pres.ria la aprobación de las bases y progriLmas-
por parte de la Direcci(5n Técnica Nacional de que $e +-rata m.ás
adelante .
A s e sarib.
E[ SENA de coman acuerde con ].a Junta Directiva de ].a S. C.A.-
nombrará wi a,sabor del Cinc'apso el cual es, según el caso o wz
Arquitecto de la División da hagen.i.e:ríá y A:rquitectl'.ra de la Di -
iección Naciona.! o l-n i'lrqt;.itec+.o cane::at?do por ]a Secciona]. pa
ra tal efecto. Corresponde! al .Asesor:
Organizar el llamamie-tto a Concurso
Establecer el Calendario correspondiente (consultas. fechas
de recibo de trabajos, etc. )
Absolver ].as ccnsu].tas foom.usadas por los participantes.
Recibir personalmente los trabajos
Redactar [as Actas e ].nf3rmes pertinentes
Atesorar a los Juradc 3 y com car el fa!!o final
8. 3. Bases y Progran".as
Son elaborados por la res!)activa Seccional, asesorada pol la Di
vigi(5n de Ingenie='íb y Arqi.litectura, a partir del Plan Bási.=o del
Centro, de que tinta e]. nuzmeral 5 de la preso te Inst='ucci:in y -
sometidos a ]a ap:obaci6n de ].a Dirección Técnica Nad oní'l.
Constar de los si.gt:i..:ates docunxentos
a) Condiciones generales para !a participación y la pre:;ente
cio'n de los antepro)r'3cto$.
b) Programa de Dependencias.
c) Cuadro de áreas.
d) Organigrama del Centro.
e) Plano de levantamiento topográfico del terreno
f) Análisi.s desuelos del terreno
g) Reglamentaci6n municipal
Se procuraré suministrar a los concursantes una información -
más detallada sobre los fines que el SENA persigue con la amer
tula del concurso, haciendo referencias generales sobre dover
sos aspectos que merecen destacarse: íuncionaliemo, economía.
etc. del anteproyecto.
8. 4. Jurado
El Jurado Calificados está integrado por cinco (5) miembros, a
amber :
a.) El Director de la Divísic5n de Ingeniería y Arquitectura
b) Dos funcionarios del SENA, designados por la Secdcnal in
teresada, los cuales pueden ser
De la propia Seccional
De la División de Ingeniería y Arquitectura
De las misiones Técnicas asesores del SENA en Cnx 6ec
tor correspondiente.
De la División Agropecuariap de Comercio y Servi.clos
o de la División Industrial, según sea el caso.
.) Dos Arquitectos nombrados por la Sociedad Colum.bwana de
Arq\ñte cto s .
9. CENTROS DE FD RMACION AGR(:PECUARIOS
La Dirección Técnica Naciona]. expedirá nomas relacionadas con los
Centro de Formación Agropecuarios así':
,) Datos preliminares para la Planeaci(5n de las Centros Agropecua
RIOS .
b) Estudios que se deben realizar antes de negociar una fincas para
Centros de Formación Agropecuarios.
ALFONSO WILCHES MAR TINEZ


































































) teENA l t F UNCIONES DEL PERSA
NAL DE LA DIVBION A.
GR@ECUARIA
1. DESTINA TARROS
Personal de la División Agropecuaria (para au aplicación)
Personal Directivo de la Dirección Nacional.
Per80nal Directivo de laa Direcciones Seccionalea (para información).
2. VIGEN CIA
A partir de la fecha y gaeta Cuando entre en vigencia el ''Manual de n
Fwiciones del SENA'', que actuali.ente elabora por contrato con el Dron
William Fadul.
3. OBJETO
Determ.har las funcionen de los cargos correspondientes a la División
Agropecuaria. de conformidad cai lo ordenada por el Artilbulo 2o. del
Acuerdo No. 2 de 1. 964, del Consejo Nacional del SENA. (Ver anexo).
4. DBP OSICIONES
FUN CLONES DEL PERSONAL
4. 1 TITULO DEL CARGO Director de la División Agropectnria.
LOCALIZACION Divi8il5n Agropecuaria
Step ERIOR INME DIA TO Director Técnico Nacional.
SU BAL TURNOS INMEDIA TOS
Director C. N . F . 1. A
Especialista (M¿digas Veterinarios e Ingenieros Agr6nomos).
Técnico s .
Instructora $ Nacionale 8
Secretaria .
Me canógrafa 8 .
Dibujante 8 .
66.




Con la Dirección Administrativa Nacional.
Con e] resto de Divisiones de ]a Dirección Naci,ona]..
Con la Oficina de Coordinación de Coordinacil5n de Sec










Establecer la necesaria supervisión del personal de la Di
visión Agropecuaria.
Garantizar la necesaria waificaci(5n y coordinación de las-
labores de la División Agropecuaria hacia metas comé» s
de Formación Profesiona[, dentro de ]os p].ares ynormas
establecidas por }a Direccio'n Técnica Nacional del SE u
NA e
.) Comentar dentro de la División. la polñica necesaria para
la colaboración con el resto de organismos del Servicio n
Nacional de Aprendizaje , especialmente con aquellos pro




Organizar, dirigir y supenñsar el trabajo del«per
6 anal. de lla Diva.sión.
Propender por la debida utilización en la División
Agropecuaria de:
b.l) Las investigaciones y estudios adelantados
en el campo agropecuario sobre:
1 Me dio Socio.económico
2 Necesidades de mano de obra.
3 Selección y colocación (niveles).
4 Sistema de Formación Profesionai.
b-2) Las asesoríás establecidas
67.
€) Preparare de acuerdo con ]a Dirección Técnica de ].a Dí=
recGión Nacional, con la Misi(5n O.l. T. , con otros oiga
mismos que colaboran con el SENA; y teniendo en cuenta las
conc[uoi oneg de ],as invesügacioneo, ]as necesidades y -
posibilidades de la8 Seccionalee. en:
.. l ) Los planes generales de Formad(5n Profesiaial
del SENA en el campo Agropecuario.
Normas y políticas de formación Profecional Agra
pecuaria del SE NA.
d) Ordenar a sus subalternos inmediatas: Especialistas, Téc
nicks, Instructores y demea, las ejecuciones que debe ll¿
var a cabo cada uno, para alcanzar l06 Objetivos y cum
pbr los compromisos de la División; indicando y aclaraa+
do en la rendida que sea necesario, la importa.nciaf al e
cancer, consecuencias, y métodos de llevar a cabo dichas
ele cucxone $ .
.) Organizar la División Agropecuaria para indicar y íacili
tar en todos los niveles de ejecución del SENA, el cwmpl}
m.iento de ]as programaciones, y ]a de ap].icación de las :
normas de Formación Profesional Aglopecuaria. apoyán-
dose en la debida utilizacil5n de la asesoría O.l. T. , y de=
asesoribo de otros organioinos de la Dirección Nacional .
del SENA. de las Direcciones Seccionales y de la misma
DiviBi6n.
f) Propender por la coordinación de los diferentes servicios
de la División entre sn. de la División con otras oficinas -
del SENA, de la División con la Misión O.l. T. y con otros
organismos de cooperación y de asesoría.
g) Propender por el cumplimiento por parte de todos y cada
uno de los funcionarios de la División, de políticas y pro
cedí.mientas de colaboración con la Dirección Técnica Na-
cional; con loo asesores asignadas a sus labores y con los




Asistir a reuniones, comüés y com.isionea. etc., etc., a
que sea llamado a formar parte.
Revisar y aprobar normas, programan, listas y distribun
clones de quipo, etc. , utilizaciones de tiempo en los Cur.
$os elaborados por la División, con anterioridad 8 su en-
vio a la aprobación de la Direcd.l$n Técnica Nacional.
j) Vigilar la debida y permanente utiliz&cii5H de inform.ee e
historiales en los trabajos de la División, que habrán de
pe=initir las necesarias exaluaeionos íutura8.
k) Evaluar y hacer evaluar constanteBxea.te por los fundo:
Darlos respansab].es de la División , las planeaciones y e+
jecuci,ones que se establezcan dentro de la División.
Redactar e] ixlform.e periódico de eva]uaci.6n de]. desem.
peña de cada uno de los miembros del personal de la Di
visión.
u) D erigir, a través del Centro Nacional de Formación de .
Instructores Agropecuarios, la preparación de l08 Direc
tales de Centros Agropecuarios y de los Instructores pa
ra [os abismos . Certificar ]a cu].rninación de ]os Clx sos
de entrenamiento, m.ediante documentos que asx' lo acre«
detenl
m) Estudiar perra.anentemente, los métod08 de enseñanza te6
rica y práctica. en el Sector Agropecuario; estudiar los -
desarrollos y cambios tecnológicos que se ocurran en el
proceso de evaluación y velar porque los métodos de en -
señanza del SENA, se acoplen a estab nuevas situaciones.
4.2 TITULO DEL CARGO Director C. N . F . 1. A.
LO CA LIZACK)N División Agropecturia
StJPERla{ INMEDIA TO Director de la División Agropecuaria
SUBALTERNOS INMEDIA TOS
Coordinador de Estudios del C.N.F.l.A.
In8tr actores Nacionales .
Mecanógrafa
Dibujante.
RELA CLONES DE COORDINA CLON
,) Con la Dirección Adm.inistrativa de la Direccii5n Nacional




Con la Oficina de Coordinación de Secó orales.
Con las Misiones que asesoran al SENA
Con las Direcciones Seccionales.
OBJETIVOS DEL CARGO
Garantizar la Farm.ación, Complementaeión y Perfeccionam.ien
to de los Instructores necesarios al SENA para cumplir 8u mi






Velar por la buena marcha del Centro
Responsabilizarse de $u funcionamiento general.
Participar en el estudio y establecimiento de métodos pe
da gógicos .
Mantener estrechas relaciones con los diferentes sectores
económicos, Instituciones educativas y público en general.
Participar en el Comité de Programación del Centro Na
cloral de Formación de Instructores Agropecuarioa.
f) Aprobar en Comité los programas analíticos preparados
por los Instructores Nacionales del Centro Nacional de
Formación de Instructores agropecuarios, para los futa
ros Instructore s .
g) Participar en la preparación del plan de estudios para el.
perfeccionamiento y complementaci6n para los !nstructo
re 9 de las Seccionale s .
h) Participar en la selección del personal docente y au)dlia=
del C.N. F. 1. A .




Controlar la evaluación del alunlnado.
Establecer un archivo perm.argente de cada Instructor e
gre dado .
Las demás funciones que le imponga su inmediato supe
flOE' +
4. 3 TITUI,O DEl, CARGO: Coordinador de Estudios.
LOCALIZA CLON Centro Nacional de FoTm8cii5B de Ins-
tructores Agropecuarios.
SUPERIOR INMEDIA TO Director del Centro
SUBAL TURNOS INMEDIATOS Mecanógrafa
?0.
FUNCIONES DIARIAS
l l Coordinar y supervisar las actividades le dagógicas del »
Centro Nacional de norm.ación de Instructores AgropectB.




Llevar un control permanente del archivo de las activada.
des de cada wlo de los Becarios e Instructores formados.
Atesorar a los Instructores del Centro Nacional de Forma
cien de Instructores Agropecuarios.
Mantener contacto permanente con los medios profesinna
[es re].acionados con ]as actividades de] Centro.
5
6.
Dictar por lo menos una clase diaria que le permita estar
exi contacto con los Becarios .
Preparar y programar el contenido de las clases que dic
ta a los Becarios .





Supervisar las evaluaciones hechas para conocer los reaxü-
tados de la formad(5n impartida.
Participar en los Comités de preparaci6h de planes de es
tudi06 y programas analíticos.
Participar en la selección de aspirantes a Becarios.
F \JNC IONES EVENTUA LES
l Participar en la selección del personal docente del Centro
Nacional de Formación de Instructores Agropecuari08.
2 Reemplazar al Director del Centro en sus ausencias.
4. 4 TITULO DEL CARGO Especialista de la División Agropecua
LOCALIZACION: División Agropecuaria .
S(JPERIOR INMEDIATO: Director de la Divisiái Agropecuaría.
SUBAN TERNOS INMEDIA TOS Ninguno





Cc>n el resto del personal de la División Agropec
Con ].a Oficina de Coordinación de Seccionales.
Con los Expertos que asesoran al SENA
Con los Directores de Centros de Formación Agropecua
ria en las Seccionales .






Adelantar los Análisis Ocupacionales.
Elaborar Cuadros Analíticos
Preparar Monografíás Profesionales.
Escribir programas de enseñanza
Elaborar planos de distribución de talleres 9 listas de e
quipo y herramientas.
f) Atesorar a los Técnicos e Instructores de la Divisó($n, al
personal Técnico de las Seccicaiales y al personal de las-
empresas . en cuestiones propias de su especialidad y de




Colaborar en los aspectos de la selección de alumnos pa
ra los Cursos de su especialidad.
Asistir a Comités.. Comisiones, Reuniones, etc. , a que
sea llamado a formar parte.
Informar a su superior sobre posibles peticiones y cancer
tos de las empresasl cuando a su juicio estos informes
tiendan a mejorar el funcionamiento de la Formación Prg.
fesional que imparte el SENA.
j) [nformar en ].as empresas sobre e] SENA y ]os servicios
que pueda prestar de acuerdo a sus necesidades en el caE!.
po de su especialidad.
k) Dictar conferencias y clases que sean necesarias, de a .
ctnrdo a los métodos pedagógicos establecidos para cada
ca. so .
1) Estar enterado. colaborar, investigar y experimentar coi!!
tantemente en ]as gestiones de Formado'n Profesiona]. que
adelanta el SENA. con énfasis en las cuestiones propias
de su especialidad.
u) Dejar historiales e informes debidamente archivados
de los trabajos que adelanta, en forma tal que siempr
pueda procederse a su posterior utilización.
-) Las demás que le asigne su inmediato superior.
4. 5. TITULO DEL CARGO Técnico de la División Agropecuaria.
LOCALIZACION : Divisó(5n Agropecuaria .
SUPERIOR INMEDIATO: Responsable del programa al cual
sea asignado.
SUBALTERNOS INMEDIATOS Ninguno





Con el personal de especialistas.
Con los Instr uctore s .
Con los Expertos de los organismos asesores del SENA.
Con el personal Te'cníco de las Seccionales, para calabo
rar en la utilización del m.aterial dídáctico prepar? do,
por los Especialistas y Técnicos, de cada especialidad.
OBJETIVO DEL CARGO:
Hacer investigaciones y análisis ocupacionales de lcB oficios .
de su especialidad y preparad' el material didáctico para la en







Adelantar los Anállisis Ocupacionales
Elaborar Cuadros Analx'ricos.
Preparar Monograííás Profesionale s
Escribir programas de enseñanza
Elaborar planos de distribución de talleres y listas de e
quipos y herramientas.
f) Colaborar con los Especialistas e Instructores de la DÍ -
visión, al personal técnico de las Seccionale8 y al perso-
nal de las empresas+ en cuestiones propi.as de su especia





Co].aborar en los aspectos propios de la selecci(5n de a
lurnnos para los Cul'sos de su especialidad.
Asistir a Comités, Comisiones, Reuniones, etc., a que
sea llamado a formar parte.
Informar a sus superiores sobre posibles peticiones
y conceptos de las empresas! cuando a su juicio estos
informes tiendan a mejorar el funcionamiento de la For
nación Profesionai. que imparte el SENA.
j)
k)
Informar en las empresas sobre el SENA y los servi -
clos que pueda prestar de acuerdo a sus necesidades en
el campo de su especialidad.
Dictar conferencias }' clases que sean necesarios, de a
cuerdo a los métodos pedagógicos establecidos para ca
da caso.
1) Estar enterado, cola:)orar, investigar y experimüntar-
constantemente €tD las gestiones de Formación PJ-ofesio
na]. que adelanta el SENA, con énfasis en las cue:;tio -
nes propias de s:] esTÉ)ecialidad.
u) Dejar historia.].es e informes debidamente archiv;;.dos de
los trabajos que adelanta, en forma tá que siempre pu:.
da procederse a su posterior utilización.
m) Las demás que ]. a.sign.e su inmediato superior
4. 6 TITULO DEL CARGO Instructor Nacionall
LO CA LI ZA CLON C.N. F.l.A




RELACIONES DE COORDINA CLON
a) Con los Especialistas d-e la División Agropecuaria
b) Con los Técnicos de la División.
OBJETIVO DEL CARGO
Garantizar la completa forrnacii5n de los Instructores. conform.e el
Acuerdo No. 4 de 1. 963, del (l;onsejo blacional.
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Transmitir en las mejores condiciones pedagógicas los cono
cimientos referentes a la especialidad.
Preparar los programas analíticos de su especialidad en corr
donación con los demás Instructores (recomendándose l tra-
bajo en eq\lipo).
.) Aplicar los métodos activos del SENA, de acuerdo con el plan
de estudi,08 .
d) Mantener una continua renovaci.6n de sus conocimientos peron




Mantenerle en contacto permanente con los medios profesiona
].es relacioindos con su actividad.
Completar su acción docente directa, con un comportamiento




Velar por la disciplina del alan)no
Evaluar el alumnado con toda la objetividad deseable
Responsabilizarse de los elementos y materiales correspon -
dientes a su especialidad y velar por el abastecimiento y man
tenimiento ade cuado .
j) Informar oportunamente cualquier accidente de trabajo que
pueda aclu'rir.
k) Llevar registros claros y detallados sobreasistencia, califican
cione8 teóricas y prácticas, control de clases y demás datos-
que se precisen y pasarlos al Coordinador de Estudios con la
lx: riodicidad fijada a fin de elaborar los informes necesarioo-
al departamento de Recursos Humanos.
1) Hacer las observaciones de orden didáctico, técnico, adminis-
trativo o disciplinario que considere necesarias o convenientes
de acuerdo con su experiencia.
n) Las dem.ás que le imponga su inmediato superior
4. 7 TITULO DEL CARGO Instructor Seca anal.
LOCA LIZA CLON En las Seccionalea que requieran sus
Se rvici0 8 .
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SUPERIOR INRanDIATO Director del Centro donde actúe
SUBALTERNOS INMEDIA TOS Alunmos trabajadores
OBJETIVO DEL CA RGO
Suplió las necesidades de las Seccionales
FUNCIONES
a) Transmitir en las mejores condiciones pedag6gicas los cono
cim.lentos referentes a la especialidad aplicando los m.itodos





Preparar su trabajo de instrucción, incluítios programas ana
lúicos, ejercicios de aplicación, material didáctico+ etc.
Evaluar el aprovechamiento del alumnado y supervisan'lo con
toda objetividad, tanto en los periodos lectivos como en las e
tapate productivas (!entro de la empresa.
Velar por la disciplina y seguridad de los alununos
Recibir y responsabiliz.arse del taller, aula o sección corres-
pondiente a la esp?cualidad o asignatura que va a enseñar y
velar por el abastecimiento de los element08 necesarios para





Servir de ejemplo de presentación y rectitud ante los alununos
Aumentar sus conocimientos generales
Participar en los actos comunitarios de la activ idas del Cen
tro, ya se realicen dentro Q fuera de él.
Llevar registros claros y detallados sobre asistencia, califica
clones teóricas y practicas, control de clases y dem.ás datos
que se precisan y pasarlos al Coordinador Téalicoe con la
periodicidad fijada a fin de elaborar los iníorm.es necesarios
a . la Divisó(5n de Recursos Humanos.
j)
k)
Elaborar y entregar informes de trabajo y rendimiento de las
actividades puestas bajo su responsabilidad y del costo de las
mis mas .
Organizar al iiÉciar los Cursos, Comités entre l08 alumnos
trabajadores, para orgaiü zar y fomentar FecteacioneBp depot
teo, primeros atlxilios, relaciones públicas. servicios comu-
nes, etc. , y supervisar su funcionam.iento.
1) Hacer las observacion'es de orden didáctico, técnico, admini!
.76
trativo o disciplinario que considere necesai'ia6 0 convencen
tes de acuerdo con su experiencia.
u) Las demás que le sean. encomendadas por $u inmediato supe
Flor
4. 8 TITULO DEL CARGO Corrector de Pruebas .
LOCALIZACION Divisó.ón Agropecuaria
SUPERIOR INMEDIATO Di.rector de la División Agropecxmria.
SUBALTERNOS INb4E D:EA TO$ Ninguno
RELA CLONES DE COORDINA CLON
Con los Especiali.stas y Técnicos de la División para coordinar la
prestad(5n del servicio de corrección de pruebas.
OBJETIVO DEL C.ARGE
Corregir la redacción de los documentos que reproduzcan los es
pecialistas y técnicos, y revisar posteriormente el material prada
ciao por e! grupo de mecanógrafas.
F UNCIONES
Revisar los trabajos escritos que se produzcan en la División Agra:
pecuaria, para corregirles todos los errores de redacción y gramo.
nca que contengan.
4. 9 TITULO l)EL CARGO: Secretaria de la Divisi6h Agropecuaria.
1,0CALIZACSIC'N :
r D-i.visión Agropecuaria .
SUPERIOR INMEDL\ TO DÍ.rector de la División Agropecuaria.
SU]32.LEERNOS INb:EDIAT03: Ningwio
RELO CLONES DE COORDIN/* CICN
n := .nl+e
Ninguna
O BJETIVO DEL C.4 RCC
Adelantar ].os traba ) ;ropios de Secretaría de la División.
FUNCIONES
a) Tomar dictados y transcribir a máquina la correspondencia
y demás trabajos que ].e arde: su inmediato superior.
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b) Escribir a máquina los informes, estudios y documentos va-
rios que le sean encomendamos.
c) Recibir. distribuíb y archivar la correspondencia y locum.e=
tación de la Dirección de la División.
d) Solicitar oportunamente los materiales requeridos en la ofi
ana.
e) Redactar oficios y correspondencia de rutina, de acuerdo con
].as instrucciones recibidas.
í) Desarrollar labores de recepción y atenciái a visitantes.
g) La8 Otras labores inherentes a su oficio y las que le indique
su mme dicto superior.
TITULO DEL CARGO: Mecanógrafa de la División Agropecuaria
1,0CALIZACION : Divisi6h Agropecuaria .
SUPERIOR INMEDIATO: Director de la División
SUBALTERNOSllFqMEDIATOS: Ninguno
REl..AVIONES DE COORDINACION :
OBJETIVO DEL CA RGO:
Adelantar los trabajos propios de Mecanograíib en la División.
F UNCIONES}
a) Transcribir a máquina, la correspondencia y demás trabajos
que le ordene su inmediato superior.
b) Escribir a máquina los informes, estudios y docunnntos va-
rios que le sean encomendamos.
c) Recibir, distribul'r y archivar la correspondencia.
d) Solicitar oportunamente los matezi des requerídoo en la ofici:
na.
e) Las otras labores inheren
su inmediato superior.
TIT(JLO DEL CARGO: Dibujante de la División Agropecturia.
LC CALIZACION: División Agropecuaria






SIJPERIOR INMEDIATO: Director de la Di.viSiÓn
SUBALTERNOS INMEDIATOS: Ningwio
RE LA CLONES DE COORDINA CLON :
Con el personal de la División a quiezies adelanta trabajos
OBJETIVO DEL CARGO :
Realizar trabajos de dibujo
F iJNCIONES:
a) Elaborar los dibuj08 que le ordene $u inmediato superior.
b) Cuidar y responder de los elementos a su cargo.
c) Colaborar en la buena marcha de la oficina.
d) Las demás que le indique su inmediato superior
AN'EXOS:
5. 1 Acuerdo No. 8, Marzo ll de 1. 964. Concejo Nacional del SENA.




ALFONSO WILCHES MAR TÚNEZ
Director Técnico Nacional. -
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A C CERDO No. 8 DE 1. 964
(Marzo l l)
Por el cual se aprueba la Planta de Personal para la División AGROPECUARIA d!.
pendiente de la Direcci6h Técnica Nacional.
EL CONSEJO NACIONAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE,
en uso de las atribucionee que le confiere el artículo 10 . Literal d)
5o. ). - del Decreto Ley número 0164 de 1. 957 y teniendo en cuenta los programas
de trabajo que habrá de adelantar la Direccii5n Nacional.
A C UER DA
Artíiculo grim ero La Divisii5n Agropecuaría, dependiente de la Dirección T¿cni.
ca Nacional, tendrá la siguiente Planta de Personal:
1. Un Director de la División (1)
2
3
Diez (lO) profesionales: seis (6) Ingenieros Agrónomos
y cuatro (4) Medíc08 Veterinarios.
Nueve (9 ) Instructores Nacionales: tres(3) de Mate
rias Relacionadas, dos (2) de Tractorismo. dos (2)







7. (2) Dibujantes .
8. - Un (1) Corrector.
PARAGRAFO Se exceptúa del personal anterior el que se vincule a término
fijo para desaroollar programas especiales determinados por
contratos con otr08 Organismos y entidades.
Articulo Segundo La Dirección Téciüca Nacional determinará laa condiciones
neceaarías al desempeño de estos cargos y las fwlcione8 de
los mismos. Las personas que vengan desempeñando cargos
ya existentes de l08 ehum.eramos en el Arn¿ulo anterior, no
requieren celebrar nuevo contrato de trabajo.
Articulo Tercero.
Art.
Los Instructores Secó:ionales de que habla el nwnB ra1 4 de l-
lo. prestarán sua servicios en las Seccionales que deternñne
la Direcci.ón Nacional, de acuerdo con los estudios y planes
determinados por ésta.
El presente Acuerdo I'ige desde la fecha de su expediciónArtículo Cuarto.
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ACUERDO No. 5 de 1. 965
( Marzo 3 )
Por el cual se amplía la Planta de Perscmal para la Divisi6h AGROP'ECUARIA de
pendiente de la Dirección T¿chica Nacional, fijada en el Acuerdo No. 8-
EL CONSEJO NACIONAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJEp en uso
de las atribuciones que le confiere el Artículo 10 - Literal d) - Ordinal 5o.-) del
Decreto Ley número 0164 de 1. 957 y teniendo en cuenta los program.as que habrá
de adelantar la Dirección Nacional.
A CUERDA
Artículo Primero. La División Agropecuaria. dependiente de la Direcciign Téc
Rica Nacional, tendrá la siguiente Planta de Personal. ade
más de la fijada por el Acuerdo No. 8.
l Seis (6) Técnicos Aglopecurios: dos (2) en Agric\4:
tara. uno (1) en Ganaderilá. uno (1) en Industrias Me.
nore8, uno (1) en Industrias Reales, uno (1) Maqui.
maria Agrícola.
2. Tres (3) Instructores Nacionales: uno (1) Materias
Relacionadas, uno (1) Industria Pecuaria; wio (1)A
gricultura .
3. Tres(3) Dibujantes: dos(2) para el CiN.F.l.A.y
uno (1) para programación.
4. Cuatro (4) Mecanógrafas: dos (2) para el C.N. F.l.A.
y dos (2) para programación.
PARAGRAFO Se exceptláa del personal anterior el que se vincule a térmi-
no fijo para desarrollar programas especiales determinados
por contratos con otros organism.os y entidades.
A!!íbtüo Segllpdo La Dirección Técnica Nacional detenninará las condiciones
necesarias al desempeño de estos cargos y a las íwiciones de
l os mismos .
Artículo Tercero El presente acuerdo rige desde la fecha de su expedioíl5n
DIRECCION NA CIOBIAL
1. DESTINA TARIOS
Personal Directivo de las Direcciones Seccionales (para su aplicación).
Personal Directivo de la Dirección Nacional (para información).
Personal de la División Agropectnria (para su información y aplicación).
2. VIGENCIA
A partir de la faGIn.
]. FINA LIDAD
Organizar en todos loa Centros Agropecuarios del SENA, las XD:iidade& -.
de enseñanza en Industrias Menores, para wiificar el criterio sobre íun -.
cionamiento y objetivos.
Las industrias menores son las Empresas dedicadas a la explotación de es
pecies animales menores. con escaso capital y mano de obra. Dentro de=
ellas están comprendidas ]a Avicu]tura, Porcicx)].tula. Cwücultura, Api -






Producción de proteñia anima].
4. 1. 3 Fuente de divinas.
4. 2 Organización de las Industrias Menores
El material de enseñanza para el normal desarrollo de laB Unida
des (iveo, cerdos, conejos, abejas, cabras.). debe organizarse
como empresas reales y productivas, que le permitan al alumno
trabajador familiarizarse con el proceso de trabajo de una em
presa comercial.
5 ORIENTA CLON
Las instalaciones de las Industrias Menores# serán las aulas en donde se
dictaron las respectivas especialidades (ave8p cerdos. conejos, abejas,
Para participar en cursos de ]as especia].edades anteriormente atadas, los
alumnos no necesitan estar pat?'ocinados.
6. DISPOSICIONES
6. 1 A partir del 16 de Agosto de 1. 965, todos los Centros de Fo::ma
sión Profesional Agropecuc,ria, que fwicionan actualmente ( n el
país, deberán organizar las instalaciones para el normal fundo
namiento de las Industrias M.enojes.
6. 2 Los Centros de Formación Profesional Agropecuaria, que se or
ganicen a partir de la fecha, deben, tres meses después de su u.
tilizaci6n organizar las Industrias Menores.
6. 3 Los Directores de Centros, los Coordinadores Técnicos y los In!
tructo=es Agropecuarios, deben acatar y poner en ejecución las
normas que sobre organización y funcionamiento de IndustriasJÍi€.
te la Dirección Nacional.
7 FINES
La organización de las explotaciones de Industrias Menores persigue loa
siglüentes fines:
7. 1 Que los alumnos-trabajado.res se capaciten en wi ambiente de em
presa comercial.





Brindar oportunidad de aprender haciendo
Comprobar el esfuerzo de Instructores y Aprendices en el deba
rro11o de wi verdadero tra!)ajo en equipo.
Fomentar las Industrias Menores, como medio para que el pue
blo consuma una a].imentaci6n mejor balanceada.
7. 6 Dar formación i.ntegral por ocupaciones.
El tamaño de las exploraciones vaciará de acuerdo, a la planificación de
los Centros en particular, pero no funcionarán exploraciones que por su ta
moño o forma de administración, no reunan los requisitos y fines de la
presente Instrucción.
La Dirección Nacional, colaborará y asesorará en la planificación de las
Industrias Menores de los Centros.
ALFONSO WILCHE$ MAR TÚNEZ
Director T¿aiice Nacional.. .
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No. 63
J ulio 15 de 1. 965
l DESTINA TARROS
Directores Administrativo y Técnico Nacionales
Directores de División de la Dirección Nacional
Dire store s Seccionale s
Para su inmediata aplicado'n y cumplinüenta
2 VIGEN CIA
A partir de la íe cha
3 OBJETO
Reglamentar el procedimiento para la fijación de reqtü8itos que deben reunir
los aspirantes a cargos en el SENA.
4. DISP OSIC IONES
1. 1 Los requisitos que deben reunir los aapirante8 a los cargos ea la
Dirección Naciona]., con excepción de los carg08 de Director Ad
m.inistrativo, Director Técnico y Directores de División, serán -
fijados por el Comité de Coordinación Administrativa cuando Bean
cargos ubicados en la rama Administrativa y por el Com.ité de
Coordinación Táctica cuando l08 cargos estén ubicados ea la rama
Técnica.
1.2 Este procedimiento ee aplicaré tanto para el caso de ascensos pre
vistos en la Cláusula Vigésima Novena de la Convención Colectiva,
como para el caso de provisión de carg08 con per80nal no vinculan
do a la Entidad según lo previsto en la Cláusula 28 de la misa
ma Convención.
2. Para la provisto'n de cargos en las Seccionale8, con excepcii5a de
los cargos de Director Seccional, Director Admini.atrativo y Dire!.
tor Técnico Seccionales, los requisitos serán fijador por el reaper.
tivo Com.ité de Coordinación Admi.nistrativa a Técnica de la Direc-
ción Nacional para los casos previstos en la Cláusula Vigésima OS
tava de la Convención Colectiva, es decir, cuando el concurso 8e»
abra para personal no vinculado.
3. OTRAS DISP OSICIONES
Para los efectos de las disposiciones anteriores el Director de la
División de Relaciones Industríale8 formará parte de loe Comités
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de Coordinación Administrativa y de Cool'dinaci6n Técnica.
R ODOLFO MARTINEZ 'TONO
Director Na ctonal. -
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l DESTE'A TARROS
Personal Directivo de la Dirección Nacional
Personal Directivo de las Seccionales (para su aplicación)
2. VIGENCIA
A partir de la fecha
3 OBJETO
Establecer los estudios que se deben realizar, antes de aceptar las propues
tas de venta. donación o cualquier otra tran8ad.i6ae que tiende a comprame
ter al SENA. en el maziejo. administración explotación y funcionamiento de
uaa finca Como Centro de Formación Profesional Agropecuariap dando cum
plimiento al Parágraío 9 de la Instrucción 11-2 No. 60 de 1. 965, pobre Cen
tras de Formación Agropecturia.
4. DISC OSICIONES
4. 1 . INSTRUCCION DN.21 No. 35 DE 1. 964 ; INSTRUCCION No. 11-2
Ñi:daDE'Í3
Los Parágrafos 5. 1 y 5.2 de la Instrucción No. 35, determ.irian los
aspectos preliminares que deben precedir al estudio de adquisición,
aspectos que han sido reg]amentados por ]a ]nstruccilón ll-Z No- 60
de 1. 965, elaboración de Planes Básicos y anteproyectos de Centros
de Farm.aci6n Proíesiona],.
4. 2 ESTUDIOS NECESARIOS PARA l.A ADQUISICIÓN DE UNA FINCA
4. 2. 1 Zona. rlple9991gllj!!
Es muy importante, que el lugar donde se vaya a estable
cer un Centro Agropecuario, las condiciones de clima,
suelos y topografía Bean repreaentativos de la zona sobre
la cual el Centro éercerá mayor iníj:\necia.
4. 2. 2 Facilidad de «as de comwücacii5n
La localizacil5n debe facilitar el movin.iento de los alunx
nos desde las diker.exú:es regiones de donde proceden; las
visitas de loa Agricultores, Ganaderos y pláblica en gen!
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Superíiciea económicamente e: llotableB
Como la finalidad del SENA, es impartir fox'maeión pro-
fesional en una empresa productiva, las áreas a exijo -
tar deben ajustarse a los proyectos del SENA, sobre ren
tabilidad de la superficie por adquirir. La finca es el -
medio para impartir la formación profesional agropecua
ria.l
4. 2. 4 :4gpg.p9%+!e
Es indispensable para un estableció.iento que albergará
gran cantidad de personas que convivirán en internado.
Para los animales y limpieza de last¿lociones.
4. 2. 5
Finalmente para determinar cultivos y como medio de en
señanza dentro de laa técnicas modernas de explotaci6h«
Agrít:ola.
4. 2. 6 Evacuación de aguas negras
Matado sencillo y económico de eliminar las aguas ne
grga .
4. 2. 7 $pglg$ EléStr$$a
De preferencia, buscar el sum.inistro de energía el¿ctri
ca por parte del municipio más cercano.
4. 2. 8 Drenajes
Que las áreas a utilizar en construcciones y cultivos no
sufran debido al mal drenaje del terreno.
4. 2. 9 Servidumbre
Para los fines que se propone el SENA, es contraprodu.
cente para la disciplina que debe reinar en los Centros,
al aceptar que por sus carreteables circulen vehituJoo,
personas o animales ajenos a la Institución.
l,a Dirección Nacional colaborará y asesorará a las Seq
cionalea en la escogencia de las fincas con destino a Cen
tras ogro pecuarios.
ALFONSO MaLCHES MAR TINEZ




Personal Directivo de la Dirección Naci.anal.
Personal Directivo de las Seccionales (para su aplicación)
Z VIGEN CIA
A partir de la fecha
3. OBJETO
Disponer de un formulario que permita mediante los datos en él consignamos.
establecer un cuadro comparativo de las condiciones que presentan laB Fin n
cas que sean ofrecidas al SENA con destino a la creación de un Centro Agra
pecuario y facilitar el cwnplimiento de la Instrucción 11-23 No. 64 de Julio
de 1. 965.
4. DISPOSICIONES
4. 1 Toda persona . natural Q juriaica que ofrezca w)a finca al SENA,
debe diligencias el formulario anexo y remitirla a la reapectiva
Seccional, para su análisis, criti ca y utilización.
A LFONSO 'WIL enES MARTINEZ
Director Técnico Nad anal. -
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ANEXO A LA EDICION DE LA INSTRUCCION
DE JULIO DE 1. 965










































a) Plana (De C-3%)
b) Ondulado (De 3 a 12%)
c) Quebrada (De 12 a 50%)
d) Esoa.Dado (50% o má;)
Vías de comwzicaci6n.


















c) 'l'ronGaI mas pr óxima
d) Distancia a la troncal más próxima
Aguas para consumo humano:
a) Dispone de agua potable
b) Proveniente de:
A cueducto propio Si No
Laguna Si No
ri¿) Si N o
a) Dispone de planta de tratamiento Si No





12) Evaeaación de aguas negras
a) Qué sistema utiiiza
13) Riegas y drenajes
a) Existenfuentes deaguapropias Si No
Cuáles
b) Utiliza canales o fuentes comunales Si No
c) Tiene riego todo el añ(' Si No
Cuántos meses al año Cuáles
Nod) Existen turnos de ciegos semanales Si
Qué di'as a la semana tíene derecho al riego
e) Atoro de aguas
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f) í)Canalesdeavennld,enla Si No
Ene=gú. Eléctrica :
a) Diopoo.e de servicio de energy'a eléctrica
b) Planta propia Si No
En caso afirmativo, capacidad
c) Hidráulica Diesel Gasolina

















[ .Cu].tivos cooechados :
a) Enmiendas (cal. escorias)
b) Fórmulas quillnicas utilizadas en los abonos
Extensión
16)
c) Uso de materia orgánica
d) Cantidad de abono usado por Ha
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Nombre del Cultivo No. de Hectareas en
cultivo de Superficie=
2. Terreno en Rastrojo No. de hectáreas
3. Bosques No. de Hectáreas.
4. Terreno culili+ádó No. de Hectáreas.
C].ases de pastos y hectáreas de cada uno cu].tivadas:17)
18) Número to
Bovinos







ganado de levantedeo de cabezas
ganado de cebodeo de cabezas
NÚm.ero a
Otros
Núxne='o de &ni.rnale8 por hector
Producción promedio por di'a:
a) Leche: Kilos Litros Libras Botellas
(Indicar en la unidad de medida usada)
b) Rendimiento en cebo gramos
c) Rendimiento en levante gramos
Instalaciones
a) Casas de habitación cantidad


























































f) Equipos y maquinaria instalados y en fwicionamiento
g) Tiene teléfono Si
Con qué municipio
No
Otros sistema de telecomunicaciones
20) Tíhüo de propiedad
a) Escritura (8) No. (o) Notaría
de Otter gaga el
b) Si no está legalizada el tiiüo de propiedad a favor, indicar razones
21) Otros datos que usted considere importantes
NOTA Los datos contenidos en el presente farm.ilario serán constatados poste
riomente. No se considerarán ofertas cuyos datos se compruebe no $e







Personal Directivo de la Dirección Nacional
Personal Directivo de laa Seccionaleo (para conocimiento y aplicación).
2. VIGENCIA
A partir de la fecha.
3. OBJETO
Disponer de una base para ]a p]aneaci6n racional de ].os Centros de Fo=
moción Agropecuaria, dando cumplimiento al parágrafo 9 de la Instrue -
ci6h ll No. 60 de 1. 965. sobre Centros de Formación Agropocuaria.
4. ME TODO A SEGUIR








Lotes y su explotación agropecuaria
4. 2 E LABORA CLON DEL MAPA DE SUE LOS
Como algxHnoo Centros p08iblemente se encuentran en zonko
estudiarlas por Entidades Oficiales o Compañi'a.s particulares,
conseguir estos estudios y localizar. e: área del re8pectivó Ce=
tro.
En este convendría tomar muestras de sueños para hacer aná].i
sis químicos y aún biológicos con el fin de tener datos más -
reciente 8 .
Hacer el estudio de los Centros que no estén comprendidos en
níngtmo de estos estudios.
En ente caso 8e procederá a
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Localizar geo.gzgficamente el área del Centro.
Conseguir las respectivas fotograííás aéreas.
Hacer el levantamiento de mapa de suelos.
Tonur muestras para análisis íilbico-quñnicc> y biológico
4. 3 DETERMINACION DE l..AS ESTACIONES CLIMATOLOGICAS
Si no existen datos meteorológicos, recoger datos cualitativos
sobre precipitación y vientos principalmente, con el fin de =
establecer los nn se$ de invierto y verano; tambo¿n ae puede to
mar como base e] Estadio Ecológico de]. paim.
4. 4 CONSTATACION DE LA EFICACIA DE LA PLANEACION
A CTUAL . .
En los Centros que han elaborado la planeación cox'respondien+
te , constatar 8i es ]a adecuada; de ]o contrario, analizar ].os «
recurs08 de que dispone, las clases de explotaciones a que está
dedicado (clase de cultivos. industrias menores o ganadería)e
y de com.ún acuerdo con $u Director, planear la norm.a de apto
vechar mejor sug' recur sos técniíicando su explotación.
Los Centros Agropecuarios que no han iniciado actividades, «
como fincas modelos de la región, establecer su planificación.
a la:go plazo.
A LFONSO WILCliES MAR TINO Z




Persona]. Directivo y de Rach'e08 Hununoo de la Dirección n
Nacional y de lae SecciQnal68p para 8u conocimiento.
Personal de la Sección de Eatadí8tica de la Dirección Nacio -
nal, para su aplicaei6n.
2. VIGENCIA
A partir de la fecln.
3, OBJETO
Normalizar y racionalizar los procedimientos de ejesuci6n de tareas en





Divu[gaci61i de ].a babor deaarro]]ada por e] SENA.
Programaci6h de labores.
Evaluación del cumplimiento de planes.
Control clnntitativo de los procesos de farm.aci6n.
Conocimiento y control de los costos unitarioo de formación (en cole.
boraci6n con la Sección de Contabilidad)i
Finge diversos (coeíicieatee de seguridad industrialp por ejemplo).f
5. DISPOSICIONES
5. 1 DBTRIBUCION DEL TRABAJO
La distribución del trabajo relativo a las estadilbtica6 doceate8
entre loo Estadíkrafos de la Sección, debe hacerse por Seccio.
[es en forma equilibrada. Según ].o anterior, cada Estadíkran
fo será reeponsable por la recolección, critica, tabulación y
archivo transitorio de las Formas E.2, E.4 y E-6 de las Sec-
cionales que le hayan sido encomendadas. El Jefe de la Sec n
cien hará el análisis y la interpretación de las estado'éticas de
todo el paim.
Se ha decidido cambiar el sistema de di8tribuñ el trabajo por
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siguientes razones
a Es imposible hacer la crítica de las estadz'éticas i
no se conoce el juego completo de Formas (E.2.E.
4,E-6) Felatixra$ a tun curso determinado, pues hay
una íntima reiación entre e]].as.
b Eg imposible delimitar las responsabilidades en .
cuanto a las estadilsticas de wia Seccional o de cur.
sos determ.inados si no se asigna a una sola persona
el juego completo de Formas.
C El trabajo estadístico que de suyo es rutinario, ge
hace m.ás rutinario si se lim.ita a un solo formula
rlo
5.2 PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION
5. 2. 1 INTRODUCCIÓN
A m.enos que las Formas E.2, E-4, E-6, E-l' y E.8
que constituyen los documentos 13asicos de laf esta.
díbticas intel-nas del SEI'JA, lleguen completas y --
puntualm.ente a !a Dirección Nacional, será irlposi
ble contar con i:líormaciones exactas y cportt'na$ .
Como por otra parte las estadísticas pierden 3u uti
lidad cuando no son exactas y oportunas. se h lce n$
cesado [[evar un contro]. estricto y efectivo pira que
la recolección de dichas Formas sea eficaz.
5. 2. 2 CONTROL DE LA LLEGADA DE LAS FORMAS
En consideraci<5n a lo anterior, los Estadí2rafos de
berán l].evan un control obra cada una de las Seccio-
na].e$ que tengan asignadas, mediante e]. cual se pue
da estab]ecez' si han ].].eCado efectivamente todas las
formas pez'tlnentes.
Dicho control deberá hacerse usando el cuadro R.H.
l (Ver modelo adjunto) en el cual se deben relacionar
paracada Seccional. Centro y año , todos los cursos
programados, es decir, los relacionados on las -
Formas A y A-l de Coordinación de Seccionales, a.
demás de aquellos otros de los que se tenga conoci-
miento que se están dictando o que se van a dictar -
sin estar incluítios en dichas Fon1las.
La forma de llenar dicho cuadro es muy sencilla y
no necesita explicación a excepción de las sig'lien
tes columnas :
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Aqué' ee debe consignas, si es el caso, el código
Curso, o el Municipio en donde se dicta, cuando -
un mismo tipo de curso se dicta en varios Municipios. Lo antero.or es
con el fin de evitar que se confwidan alglmos cursor que suelen tener-
todas las demás ca.racteríbticas iguales.
por la que en
del curso. -
B, E.2, E.4
E-6, boletines de Divulgación de las Seccionale8, informes escritos -
o verbales, etc. etc.
Una vez que se tengan los cursos registrados en el cuadro, se deberá-
ir llenando las capillas correspondientes a las Formad, con lápiz rojo,
a medida que éstas vayan llev.ndo.
Cuando tM iluso que estaba programado no oe lleva a cabot se debe
poner la correspondiente nota, indicando de ser posible. la causa de
[a suspensión en ]a ].ñiea que ]e corresponde, en e] espacio que habria
Biao llenado por loa registros de las Formas.
5.2. 3 PROCEDIMIENTO DE RECLAh40 DE l.AS 10 RMAS
El diá 14 de cada meo cada uno de loa Estadíbraíos deberá revisar
Bus cuadros de control (R.H.l) para verificar si toda la infor:na -
cien que debiera haber llegado de las Seccionale8 a él asignadas,
ha llegado efectivamente. En el caso de que haya Formas atrasa-
das, se deberá hacer relaciones de ellas para cada Seccional, por
Centros. Para hacer dicha relación debe usarse el cuadro R.H.2
(Ver «n delo ajwto).
La forma de Henar este cuadro es m.uy sencilla y no necesita expli
cación a excepción de la columna ''Núm.ero de veces que se ha pedi-
do la Forma''. En esta columna se debe indicar las veces, incluída
la que corresponde al cuadro que se está llenando. que cada Farm.a
de las relacionadas, se ha pedido a la Seccional. Esta colununa solo
$e llena cuando se ha pedido la m.ism.a Forma con anterioridad.
El envío de los cxzadros R.H. 2 deberá ser hecho a las Seccionales
a máz tardar el aíb 15 de cada m.es. Antes de hacer dicho envió de
be constatarse que ningúna de las Formas relacionadas en dichos
cuadros se encuentra en la Sección de Archivo de la Dirección Na -
cloral, en la Dirección de la División de Recursos Humanos o en
poder del Jefe de la Sección de Estado'spica.
5. 3 PROCEDIMIENTO PARA LA CRITICA
5. 3. 1 IN TRADUCCION
Entre las etapas del proceso estadibtico la crz'fica es fundamental. Es
un hecho comprobado que por mucha atención que se ponga al elabo-
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ra= datos nwnéricos, es imposibie e].irninar totalmente los errol'es
y por lo tanto nunca se puede prescindir de la etapa de crítica. $i -
ge quiere producir dat08 estadibticos
5+ 3..Z INSTRUCCIONES GENERALES
En consideración a lo anterior las Formas estadísticas internar que
lleguen a la Sección de Estadística de la Dirección Nacional deberán
ser criticadas sistemáticamente por el respectivo Estadíkrafo con -
farm.e al presente Manual de Procedimientos. A medida que se va-
criticando cada Forma, se debe ir registrando en el Cuadro R.1{. 3
(Ver modelo adjunto), las observaciones correspondientes. Este
cuadro deberá pasar al Jefe de la Sección quien después de aprobar
las ob8ervacioneo, deberá pasarlo al Director de la División de Re.
cursos Hum.anoa, para ser remitido a la Seccional reopectiva. Al
efectuar la crl'liga sobre cada Farm.a $e deberá hacer con lápiz ro-
jos una pequeña nnrca al lado de cada registro que $e encuentre co-
rrecto
Las Formas e8tadibticas que hayan resultado correctas y aquellas .
otras cuyos errores hayan podido ser corregidos en la totalidad sin
necesidad de aclaración, deberán ser asentadas en los cuadros de.
concentración inm.ediatam.ente para pagar al archivo transitorio de.
cada Estadíkrafo.
Las Formas eeb.dib;ricas-q\ae reoultaren con errores del tipo que no
es posible aclarar en la Dirección Nacional, deberán $er archivadas
por Seccionales en lugar apaz'te de las anteriormente mencionadas.
hasta que se reciba la correspondiente aclaración y sea posible co-
rregirlos, asentarlas en los cuadros de concentración y archivar
las con las demás.
ates de empezar la crí'nca de cada Forma, lea -
cuidadosamente las respectivas instrucciones en
el itManual obra efectuar el registro de las Esta -
d ís nca 8 de l SENA '' .
A
5. 3. 3 PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA CRITICAR CADA FORMA
FORMA E.2 tiINFORMACION SOBRE ASPIRANTES INSCRITOS
Y ALIJMNOS MATRICULADOSli.
T6rnese como documento de confrontación la Patina ''B'' de Coordi
nación de Seccionales iilnfOTm&ci6D sobre iniciación de cuFsosi'.
REVISION DE DATOS GENERA LES
a Tome la Forma E-2 y compruebe la concordancia de los da-



















Matt ic usado s inicia]. mente
Se ctor económi.co.
Compruebe si hay o no OBSERVACIONES al final del enver
so de la Forma o en sus :everso. En tal caso tómela::; en
cuenta en el momento cportwno.
Si en la columna (1) aparecen grt=pos, verifique que c.,ncuer
den en denominación y número con los de la Forma ''F,t!.
Verifique para cada grupo, si las materias anotadas en la
columna (2) coinciden co:l !as anótadas en la Forma ''3''.
Compruebe, maten.a. por nlateri.a, que las cantidades que a
parecen en ].a columna (3) coincidan con las relacionadas en
[a co].umna líNÚmcTO de ]]ioras'' sub-.coiumna í'TOTALEStí de
[a, Forma t r]3i l
f Compruebe, materia por materia, que la cantidad que apa
rece en la columna (4) coincida con !a relacionada en el ren
g16n ''Cupo P:'ogramado para el C'u nolt de la Forma ''B''.
g Verifique que el número de aspirantes ''admitidos'' no sea
mayor que el de ''examinados'' y que este último no sea rna
yor que el de ''inscritos''
REVISION DE OPERACIONES ARITMETICAS.
Compruebe que los totales de las columnas (5) 'inscritos'',
(6) ''Examinados'' y ('7) ''Admitidos'' del curso, concuc:rden-
con sus respectivos parciales ''Elombres y Mujeres''. Para
estas colununas, !a Forma no debe traer registros po=' m.a
tenias ni por tIrE.pos sino para el curso en total.
l Verifique horizontal r \-er+-lealmente !as sumas por sexos y
grupos de e¿.fides cle l.a ccluimla (8) ''Alcm.nos matri( -dados
inicia[m.entt] . .e.demás si e] tota] de ].os a]iur]nos maÍ:ricura.
dos inicialmente en el cul'so, no có:.nade con el total {le aspi
cantes admi.].idos y no habe observac].ones aclaratorias :. con-
signe usted :.a cese:l/ac!.dl del caso en el Cuadro R.H 3.
j Realice e] p:ot]!neto de ].a cant:edad anotada en ]a comun na (3)
por la cantada¿ a:nota:ia en la columna (4) y compru( be que
el resultado sea el m!$mo que se enctl.entra en la colt mna n
(11). En esta ú].tim¿. columna verifique que los parciales -
de cada materia suenen losstlbtatal-es por grupos, y c:ue es-
tos Ü.timos suman eli tota,l genera! del curso.
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k Obtenga el porcentaje que cada registro de la columna (12)
representa con relación al de la m.asma linea de la columna
(11) aproxime el resultado por exceso o por defecto y com.
pare con el dato consignado en la columna (13).
l REVISE DE NUEVO LAS OBSERVACIONES QUE PUEDA TE
NER l.A FORMA AL FINAL DE INVERSO O EN EL REVER
SO, PARA VER SI LE ACI.ARAN ALGUNAS DE LAS QUE .
USTED HAYA HEClJO EN EL CUADRO R.H. 3.
FORMA E«4 ''INFCRMACION SOBRE ASISTENCIA A CLASESt'.
Tómese como documentos de confrontación l08 siguientes
,)
b)
Farm.a E.2 ''lnformación sobre Aspirantes inscriü) s y A
lumnos matriculados'' y
Forma E.4 del mea anterior (Bi se critica la del segtmda
mes en adelante).
REVISION DE DA TOS GENERA LES
a Tome la forma E.4 y compruebe la concordancia de l08 da






















Fecha de inicia cien
Fecha de claus ura
Matríb alados inicialmente
Sector económico.
b Com.pruebe si hay o no OBSER'VAC]ONES a] finai de]. anver
so de la Forma o en su reverso. En tal caso t6melas en .




Si en la columna (1) aparecen grupos, verifique que concuer
den en denominación y nùmero con los de la Forma E.2.
Verifique para cada grupo si lao materias anotados en la co
tumba (2) coinciden con las de la Forma E-2.
Compruebe. materia por materia. que las cantidades que a-
parecen en la coluxnna (4) ''Matriculados inicia mente'' de la
Forma E.4 coincidan con las relacionadas en la subcolumna
TOTAL de la columna (8) de la Forma E-Z.
f Veriflique, materia por materia, que ]a Forma E.4 de]. mes
anterior, no tenga cantidades de ''Ingresados'' o ''Retirados''
superiores a la del m.es que usted está criticando.
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g Verifique, materia por m.aterra, que el falda de la co -
lumna (7) sea el resultado de sumar a los alumnos matri
cu].idos inicialmente los ingresados y restar los retira.
dos .
h Totalice, materia por materia, l08 'IAlumD08 que asis
rieron en cada día lectivd' columna (8) y compruebe la
igualdad de ese total con lo anotado en la columna (9).
i Divida, m.ateria por materia, la cantidad anotada en la-
columna (3) por el número de días en que se dictó la cla
se (columna 8) y verifique que este cociente sea igual al'
anotado en la columna (IO). Obtenga dos cifras decima-
les y aproxime por exceso o por defecto.
j Efectúe, materia por materia, el producto de la cantidad
anotada en la columna (9), por la cantidad anotada en la-
colunma (IO) y compruebe que dicho resultado sea el mis
mo que encuentra en ]a co]unlna (11). En esta ú].uma co
luinna, verifique que los parciales de cada materia su n
men [os subtota]es por grupos y que éstos Ú].timos fumen
el total general de! Curso.
Realice, maten'ia por materia, el producto de la cc.ntidad
anotada en la columna (3) por la cantidad anotada en la .
columna (7) y verifique que su resultado sea igual al ano-
tado en la columna (12). En esta última columna veriíi
que que los parciales de cada materia fumen los sibto
tales por grupos y que estos últimos fumen el total! gene-
ral del Cur so.
l Obtenga el porcentaje que cada registro de la calurnna .
(12) representa con relación al de la misma ll'nea en la.
coiumna (11). Aproxime el resultado por exceso o por -
defecto y com.pare con el dato consignado en la colununa
(13) +
REVISE DE NUEVO LAS OBSERVACIONES QUE PUEDA
TENER LA FORMA AL FINAL DEL INVERSO O EN EL
REVERSO PARA VER SI LE ACLARAN ALGUNAS DE -
LAS QUE USTED piAYA HECHO EN EL CUADRO R.H. 3
FORMA E 6, ''INFORMACION SOBRE ALUMNOS EGRESADOS
Y APROBADOStt




Forma E.4 del últim.o mes del Curso
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REVISION DE DATOS GENERA LES.
Tome la fornta Eu6 y compruebe la concordancia de los





















Sector económicoMlodos de formación
Ocupación u oficio
k)
Compruebe si hay o no OBSERVACIONES al final del an-
verao de la forma o en su reverso. En tal caso tómalas
en cuenta en el momento oportuno.
Si en la columna (1) aparecen grup08p verifique que con
muerden en denominación y número con los de la Fortna
E 2.
REVISION DE OPERACIONES ARITMETICAS.
Verifique que el total de ''Alumnos matriculados totales''
conoignado en la Forma E.6. sea igual al total de ''klum.
nos matriculados inicialm.ente'', consignado en la Forma
E.2 más los 'iAluHuog ingresados'' que aparecen en la
Ú].uma Forma E.4. Esto grupo por grupo y para el clu-
$o en total.
Verifique que el número de ''Alununos egresados'' no sea
mayor que el resultado de restar los ''Aluínaos retirados''
que aparecen en la l31tima Forma E.4 a los ''Alunmos ma
triculados totales''. Esto grupo por grupo y para el cur-
so en total- ' .
f Verifique que el total de ''Alumnos aprobados'' no sea
mayor que el total de ''alwnnoo egresados''. Esto grupo
por grupo y para el clu$o en total.
g
h
Verifique horizontal y verticalmente las aurnas por sexos
y grupos de edades de las columnas (2), (3) y (4).
Obtenga el porcentaje que el registro de la subcolumna ''
Total'' de la colwxma (2) representa con relación al de
la subcolunma ''Total'' de la columna (3). Aproxime el
resultado por exceso o por defecto y compárelo con el -
dato consignado en la columna (5). Esto grupo por gru
po y para el curso total.
i Sume el dato consignado en la columna (5) con el dato con




) Obtenga el .porcentaje que cada registro de la subcolum-
na ''Total'' de la columna (2) representa con relación al
de la subcolumna ''Total'' de la columna (4). Aproxime
el resultado por exceso o por defecto y compárelo con el
dato consignado en ]a co].urna (7) Esto grupo por grupo
y para el curso en total.
k Obtenga el porcentaje que cada registro de la subcolum-
na ''Total'' de la columna (3) representa coa relación a-
me la oubcolunma í'Total'' de la colunma (4). Aproximen
e[ resu].tada por exceso o por defecto y corñpáre]o con e]
dato consignado en la columna (8). Esto grupo por gr\po
y para el curso en total.
l REVISE DE NUEVO LAS OBSERVACIC'NES QUE PUEDA
TENER LA FORMA AL FINAL DEL ANVERSO O EN EL
REVERSO. PARA VER SI LE ACLARAN ALGUNAS DE .
l.AS QUE USTED HAYA HECHO EN EL CUADRO R.H. 3.
5.4 PROCEDllaIENTO PARA LA TABULACION
5. 4. 1 INTRODUCCION
En tanto que la recolección y la crñica adecuadas de los datos -
son necesarias para poder contar con estadísticas oportunaa. -
confiabllg yS?!ggta9p una tabulación rápida y correcta de los -
mismos ee el requisito indispensable para poder hacer el análi.
!ie.. y la intelpr$tgciál de dichas estadísticas.
La importancia de wla tabulación adecuada y oportuna consiste.
según lo anterior, en que ella permite hacer análisis e interpre
taciones de los dat08e IOS cuales no ge comprenden en todo su -
significado a simple vista.
5. 4. 2 INSTRUCCIONES GENE RA LES
En consideraciái a ].o anterior. los Estadíkraíos de la Sección
de Eotadrbtica, deberán proceder a concentrar en cuadros de ta
bulaciÓn las Formas que en la etapa de cri'nca vayan resultando
correctas y aque].las cuyos errores sea posible corregir sin ne
cesidad de aclaraciones por parte de la Seccional. (Ver proceda
miento para la crüica ). Las Formas con errores que no se pue
den aclarar en la Dirección Nacional, deberán ser tabuladas u-
na vez corregidos con la &cl&F&cii5R de la Secó anal respectivo.
Para evitar en lo posible errores de tabulacián, es necesario
que' se haga una revisión sistemática de este trabajo en la $i -
gu lente forma:
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a Verificar que [os regisi...os en ]as casi]]as de ''total.'' o
iltotales'' sean i.guales a la suma de sus respectivos -
par dale s .
b Confrontar los cuadros de tabulaci6n contra sus respec
uvas fuentes, es decir. contra las Formas o contra los
cuadros auxiliares. Esta revisión deberá hacerse por
otro Estadí2rafo diferente al que hizo la tabulaci6n ini.
dal.l
5. 4. 3 CUADRos Qun SE DEBEN PRODUCIR
Loo c uadros a producir son los siguientes
a Aspirantes inscritos. examinados y admitidos y alumnos
matriculados inicialmente.





Horas.Instructor de clase dictados
Alununos rnatriculados totales, alwnnos egresados y dum
nos apr obados.
Resumen estadilbtico del desarrollo de los cursos.
Estos cuadros se deben producir
5. 4. 3. 1 Para cada centro de formación: Para producir esta primera se.
iiE'a 'de las otras dos series (cuadros-
de resumen Seccional y Nacional) se deben venir en las cua -
aros de la serie C (Ver modelos anexos), las Formas E
y E.6 agrupándolas en cada ctndro por m.ojos de formación y
obteninado subtotales semestrales y antnles o para períodos m.e
notes cuando a8í se requiera.
5. 4. 3. 2 Para cada Seccional: Los m.irmos cinco cuadros enunciadoa a.
trás 8e deben producir como resumen Seccional con los sig\ñep
tes cruces :
CUADROS DE LA SERIE S
s.l Por Centros y Modos de Formación. Se toma de los
sllbtotales de los cuadros C. $e subtotaliza por centros.
En caso de Centros Mixtos, presentarlos como si fueran
separados y 8ubto.tal-izar indicando: ''Subtotal del Centro
Mixto''. En caso de varios Centros de la m.asma especlg
leda.d e.u wla Seccional, se debaeiregistrar por separado.
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S.2
zar por modos de forro.aciÓn. En caso de varios centros de ].a-
misma especialidad en una Seccional, se deben sumar entre $í
los datos relativos a los mismos modos de formación.
S.3 . Se toma de
sl' los datos Tela
tivos a cluoos iguales. Se debe subtotalizar por modos de for-
mación, Se debe usar siempre el siguiente orden al registra-











Se debe registrar las ocupaciones de cada modo de formad 6n
agrupándolas según los centros en que se enseñan. Es en la .
práctica un eqtñvalente a los cuadros C de todos los Centros.
S.4 . Se toma de .
9í' ]os datos re].a
tivos a cursos iguales. Se debe subtotalizar por ocupación u
oficio. Se debe registrar las ocupaciones agrupándolas según-
los Centros en que se enseñan. Se debe registrar los modos -
de farm.ación en e]. orden anteriormente descrito.
5. 4. 3. 3
deben
ce8:
Loa mismos cinco cuadros se=
de]. país con los siguientes cru-
CUADROS DE LA SERIE N
N.l s subtotale 6 los c




Cane rcial y de Servicios
Construí cien
E specializados(Especificar )
Se debe subtotalizar por Seccionales. En el caso de Centros-
Mixtoe, presentarlos como $i fueran separados y subtotalizar-
indicando: t Subtotal del Centro Mixto''. En caso de varios cen





Por Secciozia[es.- Se toma de ].os subtota]es de] cuadro ante-
. Se toma de
cada especia«
lidad de Centro. En caso de Centros Mixtos se deben presentar
com.o si fueran separados. En caso de varios Centros de la .
misma especialidad en una Seccional, sumar entre gl' sus datos.
N.4 toma de los sub
$-2, Se subto-
taliza por modos de fornuci6n.
N.5 Por m.Daos de formación, especialidad de los Centros y Seccia-
nalei:: Sé'toll)a' é ibb iái¿ialei aé loi ¿uadros'S.=2. S¿ oub-
i8ializa por especialidad dentro de cada modo de formación y
luego por cada modo de formación. Este cuadro reslJlta bastan.
te largo y au utilidad es más que todo la de servir de auxíliar-
para producir el cuadro siguiente.
N.6 P.or modas de formación y especialidad de los Centros. - Es
siinpletneiiie ia prea;ñiaii3;i'dé'íbiáiibtÓtalea del cuadro ante
r lor .
N-7 Por modos de formación, ocupación u oficio y Sg$$!gn;1lg!!
SÍ'tóñ;i'üE los parciaiéi de'í(ii'iua¿roi S.3. Se debe 6ubtota
lazar por oaupaci6n u oficio dentro de cada modo de formación
y luego por modos de formación. Este cuadro resulta bastante
largo y au utilidad es m.ás que todo la de servir de atuiliar pa
ra producir el que a continuación ge enuncia.
N.8
N-9
Se acompaña modelos de rapados para presenh.r l08 cuadros de resta
men Nacionales y Seccionales (Serie S y Serie N). En estos modelos
oe debe completar el tüulo y llenar los encabezamientos de la colum
na matriz, de acuerdo con los cruces de qtn se trate.
Todos los cuadros anteriores y muchos de los cruces indicados pueden
producirse para etapas de cursos de aprendizaje, con el fin de hacer
un análisis separado del proceso de enseñanza para primera8p segundas
y terceras etapas.
5.4.3.4 Existencia de alununos en formación: A fechas 30 de Abril y 30 de
ctndro con el fin de conocer
].a8 existencias de alumnos eD forniaci6n:
111
SENA según sexo a fecha
, Centros y Modos de Formad.ótt't.
Este cuadro se toma de los subtotales por modos de formación de los-
cuadros C-l, de la columna alumnos matriculados inicialmente, temen
do en consideraci6h solamente los alumnos que seglán las íeclns de ini.
ciación y terminación de los cursor, se encuentren en formaci6h en la
fecha de que se trate.
Es necesario poner una nota al final de este cuadro para indicar que pue
de haber algunas pequeñas discrepancias en razón de qu6 después de la
matrícula inicial puede haber ingresado o salido alumnos de loscxueos.
Con el íin de proporcionar datos»
para poder calcular coeficientes»
de accidentalidad, es necesario producir el siguiente cuadro y remitir-
[o menstn]mente a ].a Sección de Seguridad y Sa]ud Ocupaciona]:'i A]um
nos e Instructores-hora de clase producidas en Talleres y prácticas -
por meses''. 6o acompaña modelo de rayado).
5. 5 PROCEDIMIENTO PARA EL ARCIHVO TRANSITORIO EN LA SECCION
Cada estadíkrafo deberá tener archivadas las foom.as que le correspon
den seglán el siguiente orden:
Por Seccionales .
Dentro de cada Seccional por Centros.
Dentro de cada Centro por modos de íornución.
Dentro de cada modo de formación por clases o tipos de cursos.
Dentro de cada clase o tipo de curso por orden cronológico de
cur so s .
Dentro de cada curso debe ordenarle las formad seglhí. su $e
ciencia lógica.
ALFONSO WILCHES MARTINEZ
Director Técnico Nacional. -
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